
PEMERINTAH KOTA SIBOLGA

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN S量PIL

。偽〃〃 Tt,ngん/ ^b. /2 7セIq,〃〃 (06J/) 2/799

S漢はOLCA - 22524

K田PUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN

DAN PENC^TAT^N SIP漢L KOT^ SIBOLGA

NOMOR :佃つ10曳,0/2022

TENTANG
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PENCATATAN S看PIL KOTA S看B0LGA

KEPAl.A DINAS K帆PENDUDUK^N D∧N

PENCATATAN S量PIL KOTA S萱BOLGA,

Mc.一1i-nbang∴∴∴ ‥∴ a. Bahw:l dalam r租ngka kon壷tensi r’elakr卸「aan Pelayaniln admlnistrasi

kependudしIkan d租n penca血tiln Sipil scbaga川向kan sert:l Petu申しIk yan筈jelas

d種n tegas bagi Dinas KependudしIka獲l dan Pencalatan Sipll Kota Sibolgaこ

b. Bahwa d鉦am rangk乙l ckselerasi pencapalan tertib administl.aSi

kepelldしrdしIkan dan pencatatall Sipil di Kota Sibolga perlしI mCnetaPkaII

Standal● Pelayanan AdministrasI Kependudukall dan Pe11Catatan Sip11 K。ta

Sibolga・

Mengingat　　　　上　Undailg-軌1daIlg NomOr 9 Drt Tahし一I=956 tenta一一g Pembentukfm D:うerah

Otonom Kota-koぬKecii dalam lJingk…gan Daerah Provinsi Sし皿atera

Utar置

2.　Undang-Undallg Nomor 28 ’l「ahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara

yang Bersih dan l!ebas Korし一PSi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara

Republik Indonesia 「丁ahしm 1999 Nomo重● 75 Tambahan 【.cmbal’an Negara

Repu帥k Illdonesil¥ Nomor 385時

3.　し)ndang-し)ndang Nomor　25　Tahun　2009　tellta11g Pclayanan PしIblik

(Lembaran Ncgara Rcpし1即k I11donc.sia Ta獲lしII↑ 2009 NomO= 1 2. Tambaha量l

Lembaran Negara RepしIblik Indonesia Nomor 5038);

4.　Undang-Ulldallg Nomor 24 TahしI11 2013 telltang Perし一bahan Ul-dang-し〇一dang

Nomor 23丁、ahし皿2006 1entang Administrasi Kependudukan;

5.　Undang-1元daIlg Nomor　9 Tahu11 2015 tentang perしIbah地n kedua∴ataS

Uildang-しIndang Nomor 23 TahしIn 201 4 tentang Pemerintah Dae「ah;

6.　Peraturan Peme「intah Nomor 102 Tahun 2012 tentdng Pe「しIbahan atas

Peratし一r訓l Pemerintah nomor 37 tahしm 2007 Tentallg PdaksaIlaanしindal準-

しmdang nomor 23 tahun 2006 Tentang Administrasi Kependし1dukan;

7.　Peratllran Presiden RepしIblik 】ndonesia Nomol- i26 Tahun 2012 tcl「tallg

Pe「し一ba塙n ke〔ig租　perat…an Presiden Nomor　26　Tahしm　2009　tentang

Penerapall KTl〕 berbasis N!K secara Nasional;

8.　Pe【、atu「al- Presiden Rer)ublik Indonesia N。mOr % Tahしin 2018 tentang

Persya「atan dan Tata Cara Pe11daftar亀n PelldしIdし1k dan Pencalatan SIP旺



Men etapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

9.　Pemendagri Nomor 28 Tallun 2005 tentang Pedoman Penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil di Daerah;

10. Pemendagri Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu ldentitas Anak (KIA);

1 1・ Pemendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Infomasi Administrasi

Kependudukan (SIAK);

12. Pemendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Pexpres Nomor

96 Tahun 201 8 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan S ipil:

13. Peraturan Daerah Kota Sibolga Nomor ll Tahun 2010 Tentang Teknis

Penyelengaraan Administrasi Kependudukan.

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN

S IPIL KOTA SI BOLGA T ENTANG STANDAR PELAY ANAN

ADMINISTRASI KEPEDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL DI KOTA

SIBOLGA.

Standar Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Sibolga

Sebagaimana disebut dalam lampiran keputusan ini, meliputi pelayanan :

1. Penerbitan Kartu Keluarga (KK);

2. Penerbitan KTP-Elektronik (KTP-El);

3. Penerbitan Ka血I Identitas Anak (KIA);

4. Penerbitan Surat Keterangan Pindah Warga Negara lndonesia (SKPWNI);

5. Pene血itan Surat Kedatangan (SKDWNI);

6. Pencatatan dan Penerbitan Akta Kelahiran;

7. Pencatatan dan Penerbitan Akta Kematian;

8. Pencatatan dan Penerbitan Akta Perkawinan;

9. Pencatatan dan Penerbitan Akta Perceraian;

10. Pencatatan dan Penerbitan Akta Pengesahan Anak;

1 1. Pencatatan dan Penerbitan Akta Pengakuan Anak;

1 2. Pencatatan dan Penerbitan Akta Pengangkatan Anak.

Standar Pelayanan sebagaimana diatur dalam Diktum PERTAMA, dipergunakan

Sebagai pedoman yang harus dilaksanakan oleh petugas dan/atau aparatur Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil se巾a instansi terkait di Kota Sibolga.

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila di

kemudian hari terdapat kekeliruan dalam penetapamya, akan diadakan perbaikan

Sebagaimana mestinya;

Ditetapkan di : Sibolga

PadaTanggal : 03 Februari 2022

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KOTA SIBOLGA

′ノ串
MEST賞KA H. J. HUTAGALUNG, S.E., M.M

PEMB量NA

NIP.宣97107081993032005



A. STANDAR PELAYANAN PUBLIK

l. PeIayanan Pene「tiban Ka巾u Keluarga (KK)

1 認�6�$ⅢｷVﾒ�1.Undang-UndangNomor24Tahun2013　tentangperubahan　Undang- 

UndangNomor23Tahun2006tentangAdministrasiKependudukan; 

2.PeraturanPemerintahNomorlO2Tahun2012tentangperubahanatas 

PeraturanPemerintahnomor37tahun2007Tentangpelaksanaanundang- 

undangnomor23tahun2006TentangAdministrasiKependudukan; 

3.PeraturanPresidenRepublikIndonesiaNomor96Tahun2018tentang 

PersyaratandanTataCaraPendaftaranPendudukdanPencatatanSipil; 

4.PemendagriNomor28Tahun2005tentangPedomanPenyelenggaraan 

PendaftaranPendudukdanPencatatanSipi宣diDaerah; 

5.PemendagriNomor95Tahun2019tentangSistemInfomasiAdministrasi 

Kependudukan(SIAK); 

6.PemendagriNomor108Tahun2019tentangPelaksanaanPerpresNomor 

96Tahun2018tentangPersyaratandanTataCaraPendaftaranPenduduk 

danPencatatanSipil; 

7.PeraturanDaerahKotaSibolgaNomorllTahun2010TentangTeknis 

PenyelengaraanAdministrasiKependudukan. 

2 ��W'7��&�F���l.PenerbitanKKBaru 

Pelayanan ��臟�����'VｷX��譁ｶ��ｩ67F�������ｷF����W&ｶ�v匁�����F�X��ｷWF�������ｷF��

PerCeraian(Pasal=ayat(l)Perpres96/2018). 
b.SPTJMperkawinan/perceraianbelumtercatat(F-1.05),jikatidakdapat 

melampirkankutipanaktaperkawinanatauperceraian(Pasa=0ayat 

(2)PemendagrilO8/2019). 
C.SuratketeranganPindahWargaNegaraIndonesia(SKPWNI)yang 

diterbitkanInstansiPelaksanadaerahasalbagipendudukyangpindah 

datang;atau 

d.SuratketeranganDatangdariLuarNegri(SKDL)bagiWNIyang 
datangdaril脚rnegrikarenapindah. 

2.PenerbitanKKBarukarenapergantiankepalakeluarga(kematiankepala 

keluarga). 

a.Kartukeluargalama. 

b.Fotokopiaktakematian(PasallOayat(3)Pemendagr=O8/2019). 

3.PenerbitanKKBarukarenapisahKKdalaml(satu)alamat 

a.KKlana;atau 

b.Bemmursekurang-kurangnya17(tujuhbelas)tahunatausudahkawin 

ataupemahkawinyangdibuktikandengankepemilikanKTP-El(Pasal 

10ayat(4)PemendagrilO8/2019). 

4.PenerbitanKKkarenaperubahandata 

a.KKlama. 

b.Fotokopisuratketeranganルuktiperubahanperistiwakependudukan 

(Cth,PaSPOr,SKPWNI)danperistiwapentinglainnya. 
Cal租tan: 

PeristiwakependudukanyangdimaksudadalahpindahpendudukdalamNKRI 

atauantarNegara,(Pasal12Pexpres96/2018) 

5.PenerbitanKKkarenahilang/rusak 

a.SuratketeranganhilangdarikepolisianatauKKyangrusak; 

b.FotokopiKTP-El. 

C.Fotokopikartuizintinggaltetap(皿tukOA),(Pasa113　Perpres 

96/2018). 

3 �6�7FVﾒ�1.PenerbitanKKBaru 

mekanisme, ����V襾VGVｶﾖV誚�6巴ﾓ���"��

danprosedur �"��V襾VGVｶﾖV逍W&���詛�����'VｷV譁ｶ��ｷWF�����ｷF��W&ｶ�v匁�篦�

kutipanaktaperceraianataumenyerahkanSPTJMperkawinan/perceraian 



Jangka 、凋ktし1

Penyelesaian

belし事m te「Catat yang ditalldatanga証kedua belah P晶ak apabi[a

memiliki bllkし川ikah/aktil Perka、、「inan/akta perceraian.

c. Saksi yallg dipersyal’atkall tidak perIu melampil“kan fotokopi K丁P-d.

d. Dinas menerbitkan KK Baru.

Ca〔atan:

Untしik pelayaIlan O一一Iine/da「ing. pe一-Syaratan yang discan/difoto　し…tuk di

unggah harしIS aSlillya.

2, Pc11erbitan KK BarしI karena pergantian kepdld keluarga (kem:1tian kepala

kelし買う「ga)・

a. Pelldし1dしIk mengisi r工02;

b. Melampi「kan fotokopi akta kematiaIl.jika kepala kcluarga mcIliIlgga上

C. Melampirkanfotokopi KK k皿a;

d. 「)alam ha看selし1ruh allggOta kcIuarga masih berusia di bawa血17 tahun,

maka dipe「lllkim kepala kelua「ga yang telah dewasa. SolしISinya adalah

ada Saudal●a yallg bel“Sedia pindah menjadi Kepala Kelし1arga di dalall「

Kelua「ga ini atall anak-a一一ak dimaksしId dititipkan pada Kartu KclしIar即

SaしIdaranya yang terdekat denga nmembua tsurat pemyataan berscdia

m側近d高′a圧da-1

e. Dinas menerbitkan KK Ba「u.

3. Penerbitan KK Ba「しI karella Pisah KK dalam l (Satu) ala111at

a. Pendし血Ik mengisi F工02;

b. PeIldしIduk mdamPirkan fotokopi bしIkし川ikah ataしI akta pcl◆CCraian

しliseb櫨bkan pemikahan ataしI Pe「CCraia【l)こ

C. PendしIdしIk melampirkan KK iama; dan

d. Dinas mcncl・bうtkan KK Baru.

C種はしan:

a. Pendし1dしIk belしIm menikah dapat pisah KK dalam I (Satu) alamat jika

be「u丁nしl「 ekしIrang-kしIrangnya 1 7 tahun.

4. Pel「erbitan KK karena pe「ubahall data

a. PendしIduk mengisi F-1.02;

b. PelldしIduk meiampi「ka1丁KK lama;

C. Pendし一dしIk mengisi F-上06 karena perしIbahan elemen data dalam KKこ

d. PendしIdしIk 1丁1eIampirkan fotokopi bukti peristiwa k叩endしIdukan (1を看n

pel.istiw〔l p巳n川漢g;

e. Pe11dしidしIk mdampirkan sしu’at l〕em)「ataan PCngaSuhan dari ora一一gtua -うika i

Pindah KK da【1 Surat Pe「n)′ataan be「sedia men餌TIPung dari kepala

kelしIarga KK yang ditumpangi khl-SしIS Pindah data11g bagi pendudしIk ya【1g

berusia kuraIlg dar= 7 tahしI11: dan

f Dinas menerbilkan KK [ねI、u.

5. Pene「bitan KK karena hilallg/「しISak

a・ PendしLdしIk mengisi F工02 dan tidak perlし1 melampirkall fotokopi KTP-el

kal・ena NIK telah 〔iiisi diトl.02: da11

b PendしIdしIk men)′erallka-1 dokumen KK yang rしISak/surat keteraIlgaIl

kellilanga皿dari kepo獲isi:m kepadzI Dinas l-ntし一k digantikan dengan KK

yallg barしl・

Catatan:

¥」ntuk seluⅢh Pe】ayaTla-1 On=ne/Daring「 PerSya「alan yang discan/d=bt(用ntしJk

diしInggah haruS aSlinya.

1 (satu) hari kcrja;

B layaノta証 Tidak dikellakan biaya (GRATIS)

KeIし1a「ga (KK)

」 pengaduan.

Pengaduan dan sa「an dapal dlSamPaikan melaiui

租. Kotak Sa「an;



Saran,dan �"蛆V'6友S､F匁�6GVｶ6��棉6�&�v�誚�烹�

masukan �2臟�6V&�ｳ､F匁�4ｶW�V襾VGVｶ�襷���V�6�F�F��6��牝ｶ��6�&�v�ｲ�

d.Telepon:(0631)21799,WAO81260649270 
e.Email:Dukcapilsibolga@gmail.com 
f　SurveyKepuasanMasyarakat 

Mekanismepenangananpengaduansarandanmasukandilaksanakandengan 

ta血apansebagaiberikut: 

1.Cekditempat 

2,Koordinasiintemal 

3.Koordinasiekstemal 

4.Tindakla巾utdansolusipemasalahan 

8 夫�ｷGR�a.Senin-Jun’at:08.00-16.00Wib 

Pelayanan �"艷�&�6�'GRﾄﾖ匁vwVF�艷�&�&W6�$ﾆ�'W"�

9 �6�&���ﾂ�a.RuangPelayanan 

PraSarana, �"�6W'fW$F�F�&�6TｶW�V襾VGVｶ��4��ｲ�
dan/atau �2荐�&匁v�荼�V譁ｶ�6認�F��

患silitas 烹荼��WFW$6ﾆ坊踪�CEV譌B�

e.Printer:2Unit 

f　FormulirPemohonanKKdanFomulirPerubahanBiodata 

10 噺��WFV�6��a.TerampilmengoperasikankomputerdanteknoIogiinfomasi(Aplikasi 

Pelaksana �4��ｶF����ﾆ霧�6免�儲��停�

b.MemilikipengetahuantentangPersyaratandantatacarapendaftaran 

PendudukdanpencatatansipiL 

C.Mampubersikapsopan,ramahdankomunikatif 

d.Disip皿dantaatwaktupelayanan. 

11 ��V誚�v�6���Be寄e可angmulaidariKepalaSeksiIdentitasPenduduk,KepalaBidang 

intemal ��Vﾆ���������V襷�gF�&�����V襾VGVｸ��6�ﾗ��芳V諄ﾌ���ｶW��ﾆ���F匁�8��6W'F��

Melakukankegiatanmonitoringsetiapbulannyapadasetiapunitpelayanan 

administrasikependudukan. 

12 肌Vﾖﾆ���PelaksanapenerbitanKartuKeluargasebagaiberikut: 

Pelaksana �"�V�薮&�誣�WGVv�7&Vv�7FW&ｶW�V襾VGVｶ���

2(dua)orangAdministratorDatabaseSIAK 

2(dua)orangpetugaspindaidokumenkependudukan 

2(dua)orangpetugascetakKK 

13 幡�ﾖ匁���1.Adanyastandardoperasionalprosedur(SOP) 

Pelay狐狐 �"��F�逍�ｶ�VWF鵡�Vv�v���

3.Tidakadadiskriminasiterhadappemohon 

14 幡�ﾖ匁���ApabilaKartuKeluarga(KK)sudahdicetaknamunbelumdiambil,akan 

keamanandan 芳�6儲��蹤W&ﾆV&昧F�ⅢﾇW6�ﾗ��ﾅ�Vﾔ��ﾖV誚�ﾖ&免逍�荐霧�F�ﾆ�ﾖ&W&ｶ�2�

keselamatan ��Vﾔ�����F�踐ﾖ�'FVﾆW���Vﾖ��ﾆﾖ�ｶ��WGVv�6�ｶ�贍V誚Ⅲ'V誚��

Pelayanan 岬霧�FW&F���FｶVｷW&�誚��&W&ｶ�6F�豸V襷�ﾆ�ﾆ�匁逍���

15 埜f�ﾇV�6��a.Rapatkoordinasiintemrutinsetiapbulandanincidentalterkaitprogram 

k血elia 霧Vv��F�襷���Vﾆ�����粐�

Pelaksana �"葷V誚�F�ｶ��7W'fW薄襷Vｷ4ｶW�V�6�葷�7��&�ｶ�邃閥ﾒ�6V6�&�'WF匁F���
berkelaIliutansebagaiupayaperbaikandanpeningkatankineriapelayanan 

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KOTA SIBOLGA

聞子噂
MESTIKA H. J. HUTAGALUNG, S.E., M.M

PEMBINA

N賞P. 197107081993032005



2. Penerbitan Ka巾u Tanda Penduduk Elek(ronik (KTP-E!)

l.Undang-UndangNomor24Tahun2013tentangperubahanUndang- 1 認�6�$ⅢｷVﾒ�

UndangNomor23Tahun2006tentangAdministrasiKependudukan; 

2.PeraturanPemerintahNomorlO2Tahun2012tentangperubahanatas 

PeraturanPemerintahnomor37tahun2007Tentangpelaksanaanundang- 

undangnomor23tahun2006TentangAdministrasiKependudukan; 

3.PeraturanPresidenNomor126Tahun2012tentangPerubahanketiga 

PeraturanPresidenNomor26Tahun2009tentangPenerapanKTPbe血asis 

NIKsecaraNasional; 

4.PeraturanPresidenRepublikIndonesiaNomor96Tahun2018tentang 

PersyaratandanTataCaraPendaftaranPendudukdanPencatatanSipil; 

5.PemendagriNomor28Tahun2005tentangPedomanPenyelenggaraan 

PendaftaranPendudukdanPencatatanSipildiDaerah; 

6.PemendagriNomor95Tahun2019tentangSistemInfomasiAdministrasi 

Kependudukan(SIAK); 

7.PemendagriNomorlO8Tah皿2019tentangPelaksanaanPe甲resNomor 

96Tahun2018tentangPersyaratandanTataCaraPendaftaranPenduduk 

danPencatatanSipil; 

8.PeraturanDaerahKotaSibolgaNomorllTahun2010TentangTeknis 

PenyelengaraanAdministrasiKependudukan. 

2 ��W'7��&�F���1.PenerbitanKTP-elBaruUntukWNI 

Pelayanan ��薈Vﾆ��&W'W6���wF�Ⅲ簀7VF���v問ﾆ�F�U�Vﾖ���v悶ｶF���

b,FotokopiKK, 

(Pasal15Perpres96/2018) 

2.PenerbitanKTP-elBarukarenaPindah,PerubahanData,RusakdanHilang 

UntukWNI 

a.SKPOikaterjadipindahdatang); 

b.KTP-ellama　dan　surat　keterangan化uktiperubahan　peristiwa 

kependudukandanPeristiwaPenting0ikateIjadiperubahandata); 

C.KTP-elrusakOikaKTP-elrusak);dan 

d.SuratkehilangandarikepolisisanikaKTP-elhilang). 

(Pasa=5Pe岬res96/2018) 

3.PenerbitanKTP-elBaruUntukOrangAsing(OA) 

a.Telahberusia17tahun,Sudahkawin,atauPemahkawin;dan 

b.FotokopiKK. 

c.FotokopiDokumenPeヰalanan;dan 

d.FotokopikartuizintinggaItetap. 

(Pasa116Perpres96/2018) 

4.PenerbitanKTP-elBarukarenaPindi血,PerubahanData,Rusak,Hilang 

danPexpa可anganUntukOrangAsing(OA) 

a.SKPOikapindahdatang); 

b.KTP-e=amadansuratketeranga11/buktiperubahanKependudukandan 

PeristiwaPentingOikaperubahandata); 

c.KTP-ellamaOikaperpar互anganKTP-el); 

d.KTP-elrusakOikaKTP-elrusak);dan 

e.Suratkehilangandarikepolisian(iikaKTP-elhilang). 

3 �6�7FVﾒﾂ�l.PenerbitanKTP-elBaruUntukWrNI 

mekanisme, ����V襾VGVｶﾖV誚�6巴ﾓ��S�#ｲ�

danprosedur �"��V襾VGVｶﾖVﾆ�ﾗ��&ｶ�詛����閥ｳｶF���

c.DinasmenerbitkanKTP-elBaru. 

2.PenerbitanKTP-elBamkarenaPindah,PerubahanData,RusakdanHilang 



Un加k WN丁

a. Penduduk mengisi F-l.02こ

b. Pendしiduk melampirkan:
ll■書画

l. SKP　(iika pem1Ohonan karcna pindah datang∴壬mta「

Kab/K。しa!P「。ヽ血si)こ

2. KTP-el da11 fotokopi sしIrat kete「angan/bし輔perubahan pe量‾istiwa

kependudukall dall Peristiwa pcnting (jika perubahan data);

3, KTP-el rしISak (jika KJ「P-eI rしISak); dan

4. SIIrat ke掴angan darj kepolisian (jika pe「mohonan kal‾erla hllang).

C, Dinas menarik K丁P-e=ama Oika perubahan data).

d. Dinas mene「bitkan KTP-el Baru.

e. Dinas memし1Snahkan K“l「P-e=ama.

3. PellCrbitall KTP-el Bal-しI Untuk Orang Asing (OA)

a. 0^皿lengisi F-上02;

b, OA melampirkan fotokopi KK;

C. 0A mem可ukkan fotokopi Dokumen Periala皿l dan fotokopi KI丁AP:

dan

d. Disdし1kcapil mellerbitkan KTP-eし

! 釘8ｮﾘｮ)MX旗旗ｮﾗV&���ﾆﾄF�F��e'V36�ｸﾟｶvﾂ��蔬�免ﾈ7$免vｧ6巴ﾓ�ﾃ�#ｲ�"蔬�ﾖV��ﾗ��&ｶ�罎���4ｵ��&霧��W&ﾖ�����豸�&V���匁F���F�誚���F�"�

Kab/Ko亡a/P「〇、涌)‥　　　　　　　　巨 2.Kr【“P-eldanfotokopio胴tke書鍋ngan/bukしiperubahanperisti、、「a一 

kependudukaildanperistiⅥ楓PCnting(jikaperubahandata); 

3.K「「P-elrし1Sak(jikaK丁P-e圧usak); 

4,Sし1ratkehilangandarikepo看isizm伊kapemohonallkal‘el「ahilang); 

dan 

5.K丁P-e=ama伊kaperpanjanganK“rP-el)、 

c.DimsmellarikKTP-e=amaOikapembahandata). 

d.Disdukcap=n○enerbitkanKTP-el. 

e.DiIlaSn1eml.1SnahkanKTP-e=ama. 

4 ��f�誚ｶ�v�ｷGR��V逖�VVﾆW6�����(*F��<�����Yvﾒ�l(Satu)harikerja/ditししnggしI 

5 儺idak示kenakanbiaya(GRAT漢S) 

6 ���V�+T夢��F��(�ﾉ�F�����V��誚�����恒rtul「andaPendudukEleklI.Onik(KTP-El)　　　　　　　l 

「 儕engadしIandansarandap櫨ldisamPaik:もnmelallIi: 

1 ��V誚�IY�7趙ﾂ�a.Ko亡akSal・a町 

sa「an,da11 �"蛆V'6友S､F��ｦﾆ�6H+T霧6��沫6�&�v�誚�烹�

masukan �2臟�6V&�ｳ､F匁�4ｶW�V覃+T蓬+Xﾈﾆ�襷���V�6�F�F��6��牝ｶ��6�&�v�ｲ�

d.Tc漢cpoll:(0631)21799うWAO81260649270 

C.Email:Dukcapilsibolga@gmaiLCOm 
r　SurveyKepuasallMasyarakat 

Mckanismcpcnangananpengaduansarandanmasukandilaksanakandengan 

tahaPanSCbagaiberikut: 

租.Cekdilemp飢 

塁蒜詩誌.し,Sl。rmaSal。han　　　」 
8 夫�ｷGR��Vﾆ�������講書謹言器嵩器【.i。しlr　　　　　! 

7 �9JW&�����a.R皿gPelayana【l　　　　　　　　　　　　　__　「 

PraSarana, �"�6W'f7$F�F�&�6TｶW�V襾VH+T霧��4��ｲ�



dan/atau �2荐�&匁v�荼�V譁ｶ�6認�F��

魚silitas 烹荼��WFW$6ﾆ坊蹠6V&�逍�ｳ(葷唯�

e.Printersebanyak2unit 

f　BlangkoKTP-El 

8 噺��WFV�6��a.TerampilmengoperasikankomputerdanteknoIogiinfomasi(Aplikasi 

Pelaksana �9|､�ｶF����ﾆ霧�6免�儲��停�

b.Memilikipengetahuantentangpersyaratandantatacarapendaftaran 

Pendudukdanpencatatansipil・ 

C.Mampubersikapsopan,ramahdankomunikatif 

d.Disiplindantaatwaktupelayanan. 

9 ��V誚�v�6���Be寄e可angmulaidariKepalaPengolahandanPeny垂anDataPenduduk, 

intemal 噺W��ﾆ���&芳�諄���V誚Vﾆ���莓詛��6��Fﾖ匁�7G&�6噺W�V襾VGVｶ����F���

PemanfaatanDatadansampaidenganKepalaDinassertaMelakukankegiatan 

monitoring　setiap　bulamya　pada　setiap　unit　pelayanan　administrasi 

kependudukan. 

10 肌Vﾖﾆ���PelaksanapenerbitanKartuTandaPendudukElektronik(KTP-El)sebagai 

Pelaksana �&W&鵡WC｢�

l(Satu)orangpetugasrekamKTP-EL 

1(Satu)orangOperatorSIAK 

l(Satu)orangPetugascetak 

11 幡�ﾖ匁���1.Adanyastandardoperasionalprosedur(SOP) 

Pelayanan �"��F�逍�ｶ�VWF鵡�Vv�v���

3.Tidakadadiskriminasiterhadappemohon 

12 幡�ﾖ匁���ApabilaKa血TandaPendudukElektronik(KTP-El)sudahdicetaknamun 

keamanandan �&VﾇVﾘ��F��ﾖ&鳴ﾆ�ｶ����F�6儲�����FW&ﾆV&毎��F�ⅢﾇX��6�ﾗ����Vﾖ���

keselamatan 蒙V誚�ﾖ&免逍�荐霧�F�ﾆ�ﾖ&W&ｶ�7�W&ﾖ�����F�踐ﾖ�'FVﾆW���Vﾖ��ﾂ�

Pelayanan 蒙�ｶ��WGVv�6�ｶ�贍V誚Ⅲ'V誚岬霧�FW&F���FｶVｷW&�誚��&W&ｶ�6F�豸V襷�ｬV����倅ﾗ����

13 埜f�ﾇV�6��a.Rapatkoordinasiintemrutinsetiapbulandanincidentalterkaitprogram 

kineェうa 霧Vv��F�襷���Vﾆ�����粐�

Pelaksana �"葷V誚�F�ｶ��7W'fW薄襷Vｷ4ｶW�V�6�葷�7��&�ｶ�邃閥ﾒ�6V6�&�'WF匁F���

berkelarliutansebagaiupayaperbaikandanpeningkatankineriapelayanan 

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIP賞L KOTA SIBOLGA

壷
MESTIKA H. J. HUTAGALUNG, S.E., M.M

PEMBINA
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3. Penertiban Kartu量denl前as Anak (KIA)

1 認�6�$ⅢｷVﾒ�1.Undang-UndangNomor24Tahun2013tentangperubahanUndang- 

UndangNomor23Tahun2006tentangAdministrasiKependudukan; 

2.PeraturanPemerintahNomorlO2Tahun2012tentangperubahanatas 

Peraturan　Pemerintah　nomor　37tahun　2007　Tentangpelaksanaan 

undang-undang　nomor　23∴tahun　2006　Tentang　Administrasi 

Kependudukan; 

3.PeraturanPresidenNomor126Tahun2012tentangPerubahanketiga 

PeraturanPresidenNomor26Tahun2009tentangPenerapanKTP 
berbasisNIKsecaraNasional; 

4.PeratunmPresidenRepubIikIndonesiaNomor96Tahun2018tentang 

PersyaratandanTataCaraPendaftaranPendudukdanPencatatanSipil; 

5.PemendagriNomor28Tahun2005tentangPedomanPenyelenggaraan 

PendaftaranPendudukdanPencatatanSipildiDaerah; 

6.PemendagriNomor2Tahun2016tentangKartuIdentitasAnak(KIA); 

7.PemendagriNomor　95　Tahun　2019　te血ang　SistemInfomasi 

AdministrasiKependudukan(SIAK); 

8.PemendagriNomorlO8Tahun2019tentangPelaksanaanPerpres 

Nomor96Tahun2018tentangPersyaratandanTataCaraPendaftaran 

PendudukdanPencatatanSipil; 

9.Peratu一・anDaerahKotaSibolgaNomor=Tahun2010TentangTeknis 

PenyelengaraanAdministrasiKependudukan. 

2 ��W'7��&�F���l.PenerbitanKartuIdentitasAnakBaruUntukAnakWNI 

Pelayanan ��臟����鵡WF�����ｷF�ｶVﾆ��&�襷�贍V躪ｽ�Vｶｶ�豺WF�����ｷF��

kelahiranaslinya; 

b.KKasliorangtua/wali;dan 

C.KTP-elaslikeduaorangtua/wali. 

(Pasa13ayat(2)Pemendagri2/2016untukanakusiaO-5tahun 
kuranglhari) 

d.FotoAnakberwamaukuran2x3sebanyak2(dua)lembaruntukanak 

5-17tahunkurangl(satu)hari. 

(Pasa13ayat(3)Pemendagri2/2016untukanakusia5tahun-17tahun 
kuranglhari) 

2.PenerbitanKIABaruUntukAnakOA 

a.FotokopipaspordanITAP; 

b.KKasliorangtua/wali;dan 

C.KTP-elaslikeduaorangtuanya/wali. 

(Pasa18ayat(l)Permendagri2/2016untukanakusiaO-5tahun 

kuranglhari) 

d.FotoAnakberwamaukuran2x3sebanyak2(dua)lembaruntuk 

anak5-17tahunkurangl(satu)hari. 

(Pasa18ayat(3)Pemendagri2/2016untukanakusia5tahun-17tahun 
kuranglhari) 

Syaratkondisihilang/rusakdanpindahdatang: 

a.Melampirkansuratkehilangandarikepolisian(UntukKIAhilang);(Pasal 

4Pemendagri2/2016) 

b.MelampirkanK量ARusak(UntukKIArusak); 

(Pasa15Permendagri2/2016) 

C.MelampirkanSKPLNorangtuanya(UntukanakWNIyangbarudatang 

dariluarnegeri)SKDLNdicatatkandalamdatabasetidakditerbitkan;dan 

(Pasa13ayat(4)Pemendagri2/2016) 
MelampirkanSKP(Untukpenggantiankarenapindahdatangdalam 



! 儻ila幸lhNKR!).(Pas 

う　　Sistem, 冤.PenerbitanKa11uld 

m諒a正sme,dall ����V襾VGVｶﾖ6誡�

甲OSedu「 ! i i 囘anKTP-eloran b.PendしIdし[kmelan 

c.DinaSmene「bitk 

2.Syaratko11disihiian 

a.PenlOhonnlel「gl 

KTP-elol●angtu 

b.Pem()h0n　melal 

11i看an告): 

c.PemOhonmelan 

d.書)emOhonmelam 

barudata11gdari 

c.Pe青m)honl¶ela 

datこmgdalamw 

雪 ! l i ��f,Dinasmencrbitk 

き.萱)i胴smemし1Sna 

3.Penerbit楓nKIABa 

a.Pem0honmeng 

KTP-elora青lgtu 

b.PemOhon　meny 

dimohonkall;da 

c.Dinasmenerbit 

eataくま肌: 

a.MasaberlakuK[A 

allakbel.uSia5tallun 

b.Masaberlakし1KIA 

tal…1kura萱lgSatuha 

(Pasa17Permend租gr 

c.Masa　ber音akし[KIA 
く く 4Jan蜜kaw種ktu 儖rang血anya(PasaI 

d,UntしIkpelayanano 

臆音吐里星型吐些豊里 
1(Satu)ha「ikerja/dituI 

pc甲′eles種ia`l 

5 �&���������丁idakdikenakanbia)′a 

6 ���V�Vｲ�Kar山Iden血asAnak( 

PCla)/anan 

7 凵[ Pellallgailan ��V誚�H+T��襷��9�G&牝��Fﾂ�

pe「lgadしlan. ��荼��ｵ6��V�羇�

Sa「an,d租n �"蛆V'6友S､F匁�6GVｲ�

masukan �2臟�6V(�ｸ�ｶｳ､F匁�4ｲ�

d.1「eicpon:(0631)21 

e.Emai上DしIkcapilsib 

f.SしIrVCyKcpしIaSanM 

Mekanismepenangana 

tahapansebagaibelikし一 

a.CekditemPat 

b.Kool-di11aSiinte「nal 

c.Koo「dinasiekstem 

d.子音「ind租=anjutda-1S 

8 冨�FｷH+X+R�a.Scnin-JしIm’at:08. 

e量ltitas Anak BarしI Untuk A11ak WNI

isi F工02. PcndしIdしIk tidak perlu men)Crahkan KK

g tし一a. karena sudah mengisi十工02;

1pirkan fotokopi Kutipan Akta Kelahiran: dan

g/rしIS租k dz-n Pindah datang:

F-1.02. Pemohon tidak perlu menyerahkan KK dan

karcna sudah mengisi F-1.02;

asli sしIrat kehilangan kepolisian Oika KIA

KIA rusak (jika KI^ rusak);

SKPLN orang t咽nya (しJntuk anak WNI yang

1しIamege「i);

丁lPil’kan SKP (しJntuk pellggalltiall ka「ena pindah

layah NKRI); dan

KIA barし上

lkan KIA la=1a

し月1tしIk Allak OA

Si F工02. Pemohon tidak pe「lしI men)′erahkan KK dan

ka「eIra SしIdah mcngisi F一上02

erこうhkan luく一kopi paspor dan fotokop=鵜へ<P yang

kan KIA Ba「しl.

barし=111tuk anak kurallg dari 5 tahun adalah sampal

untuk anak 5 Lahun ad証lh sampal anak be則Sia 17

「上

i 2/2016)

^nak Orang ^sing samと- dengan izin tillgga=ctap

Pe皿elldagri 2/2016.

nline/Darlng. PerSyi皿tan yang discan/difotoしmtしIk

(GRATIS)

ilPal disampaikan melalui

CaPilsibolga.go.id

epel「dしIdし'kan dan Pencatatan Sipil Kota Sibolga;

Olga@gm種il・COm

n pengadしIan Saran dan masしIkan d=aksanakan dengan

16,00 Wib



Pelayanan �"艷�&�6�'GRﾄﾖ匁vwVF�艷�&�&W6�$ﾆ�'W"�

7 �8ﾌ���ﾂ�a.RuangPelayanan 

pmSa輪na, �"�6W'fW$F�F�&�6TｶW�V襾VGVｶ��4��ｲ�

dan/ataufasilitas �2荐�&匁v�荼�V譁ｶ�6認�F��

d.KomputerClientsebanyaklunit 

e.Printersebanyaklunit 

fBlangkoKIA 

8 噺��WFV�6��a・TerampilmengoperasikankomputerdanteknoIogiinfomasi(Aplikasi 

Pelaksana �4��ｶF����ﾆ霧�6免�匁逍�停�

b.MemilikipengetahuantentangPersyaratandantatacarapendaftaran 

Pendudukdanpencatatansipil. 

C.Manpubersikapsopan,ram血dankomunikatif 

d.Disiplindantaatwaktupelayanan. 

9 ��V誚�v�6���Be寄e互iangmulaidariKepalaSeksiPengelolaandanPeny年iianData 

intemal ��V襾VGVｲﾄｶW��ﾆ���&芳�諄���V誚Vﾆ���莓詛�&ﾖ�6��Fﾖ匁�7G&�6��

KependudukandanPemanfaatanDatasampaidenganKepalaDinasserta 

MelakukankegiatanmonitoringsetiapbulamyapadasetiapunitpeIayanan 

administrasikependudlkan. 

10 肌Vﾖﾆ���PelaksanapenerbitanKartuIdentitasAnak(KIA) 

Pelaksana �6V&�v��&W&鵡WC｢�

1(satu)orangOperatorSIAK 

1(Satu)orangPetugasRekamdanCetak 

11 幡�ﾖ匁���1.Adanyastandardoperasionalprosedur(SOP) 

Pelayanan �"��F�逍�ｶ�VWF鵡�Vv�v���

3.Tidakadadiskriminasiterhadappemohon 

12 幡�ﾖ匁���ApabilaKa∫tuIdentitasAnak(KIA)suda血dicetaknamunbelumdiambil, 

keamanandan ��ｶ�襷�6儲��蹤W&ﾆV&昧F�ⅢﾇW6�ﾗ��ﾅ�Vﾔ��ﾖV誚�ﾖ&免逍�荐霧�F�ﾆ�ﾒ�

keselamatan �&W&ｶ�7�Vﾖ�����F�踐ﾖ�'FVﾆW���Vﾖ��ﾆﾖ�ｶ��WGVv�66ｶ���

Pelayanan 蒙V誚Ⅲ'V誚崩ｦ霧�FW&F���FｶVｷW&�誚��&W&ｶ�6F�豸V襷�ﾆ�ﾆ�匁逍���

13 埜f�ﾇV�6霧匁W&ｦ��1.Rapatkoordinasiintemn血setiapbulandanincidentalterkaitprogram 

Pelaksana 霧Vv��F�襷���Vﾆ�����粐�

2.MengadakansurveyIndeksKepuasanMasyarakan(IKM)secararutindan 

berkela巾utansebagaiupayaperbaikandanpeningkatankine互apelayanan 

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KOTA SIBOLGA

も噂
MESTIKA H. J. HUTAGALUNG, S.E., M.M

PEMBINA

N量P. 197重07081993032005



4. Pene巾iban Surat Keterangan Pindah

l.Undang-UndangNomor24Tahun2013tentangperubahanUndang- 1 認�6�$ⅢｷV��

UndangNomor23Tahun2006tentangAdministrasiKependudukan; 

2.PeraturanPemerintahNomorlO2Tahun2012tentangperubahanatas 

Peraturan　Pemerintah　nomor　37　tahun　2007　Tentang　pelaksanaan 

undang-undang　nomor　23　tahun　2006　Tentang　Administrasi 

Kependudukan; 

3.PeraturanPresidenNomor126Tahun2012tentangPerubahanketiga 

PeraturanPresidenNomor26Tahun2009tentangPenerapanKTP 
berbasisNJKsecaraNasional; 

4.PeraturanPresidenRepublikIndonesiaNomor96Tahun2018tentang 

PersyaratandanTataCaraPendaftaranPendudukdanPencatatanSipil; 

5・PemendagriNomor28Tahun2005tentangPedomanPenyelenggaraan 

PendaftaranPendudukdanPencatatanSipildiDaerah; 

6,PemendagriNomor　95　Tahun　2019　tentang　SistemInfomasi 

AdministrasiKependudukan(SIAK); 

7.PemendagriNomorlO8Tah皿2019tentangPelaksanaanPexpres 

Nomor96Tahun2018tentangPersyaratandanTataCaraPendaftaran 

PendudukdanPencatatanSipil; 

8.PeraturanDaerahKotaSibolgaNomor=Tahun2010TentangTeknis 

PenyelengaraanAdministrasiKependudukan. 

2 ��W'7��&�F���1.PerpindahanPendudukWNIDalamNKRI 

Pelayanan ��臟����噺�'GTｶVﾇV�&v�ｲ�

(Pasa125ayat(3)Perpres96/2018) 

b.SKPWNIdanmembawaKTP-elda置耳atauKIAuntukdigantidengan 

yangbaru. 

2.PerpindahanPendudukOAITAPDalamNKRI 

a.FotokopiKK; 

b.FotokopiKTP-el; 

C.FotokopidokumenPerjalanan;dan 

d.Fotokopikartuizintinggaltetap. 

(Pasa127ayat(2)Pexpres96/2018) 

e.SKPdanmembawaKTP-eldan/atauKIAuntukdigantidenganyang 

bam. 

3.PeIPindahanPendudukOAITASDalamNKRI 

a.Fotokopisuratketerangantempattinggal; 

b.FotokopidokumenPe寄alanan;dan 

C.Fotokopikartuizintinggalterbatas. 

(Pasa127ayat(3)Perpres96/2018) 

d.SKPdanmembawaSKTTuntukdigantidenganyangbaru. 

4.PerpindahanPendudukWNIKeluarWilayahNKRI 

a.KK;d紬 

b.KTP-el. 

(Pasa128ayat(2)Pe甲res96/2018) 

5.PeIPindahanPendudukWNIDatangDariL脚rNegeri 

a.FotokopiDokumenPerjalananRepublikIndonesia;dan 

b.SKPLNdariDinasatauSKPdariPerwakilanRepublikIndonesia. 

(Pasa128ayat(4)Perpres96/2018) 

3 �6�7FVﾒﾂ�1.PerpindahanWNIdalaml(satu)Kab/Kota: 

mekanisme,dan ��蚯莓ﾖV誚�6巴ﾖﾂ��3ｲ�

PrOSedur �"蚯莓ﾖVﾆ�ﾗ��&ｶ�詛����閥ｳｲ�
C.DalamhalpendudukmenumpangKK,menyeWarumah,kontrakdan 

kostperlumenyerahkansuratpemyataantidakkeberatandaripemilik 

rumah; 

d.ApabilaKepalaKel脚rgadanse萱ur血anggotakeluangapindah,maka 

DinasmenerbitkanKKdengannomorKKtetap; 



喜田害一言

e. DalaIl1漢1al Kepala Keiuarga tidak piIldah, I丁laka Dinas menerbitkan KK

deng:ln nOmOr KK tetap;

f Dalam ha[ Kepala KclしIal’ga Pindah namuil anggOta kelしIa「ga tidak

Pindah, maka Dinas mene正証kan KK dengan nomor KK barしl;

g. Dalam hal anggota kclし1al‾ga yang tidak pindah dan tidak 【重leme皿hi

syara me†直di Kepala Keluarga maka ditumpa-「gka一一ke Karlu Kelua「即

lainnya dan diterbitkan Ka巾I Keluarga karena menumpa11g;

h. 「)inas menarik KTP-el dan/ataしI KIA bagi penduduk yang申ldah daIl

111engganti K’l‘P-e看darJutau KIA deng櫨n aklmilt barし1;

i, Dinas me111しISnahkan KTP-eidan/atau KIA a看amat lama; dan

j. Dinas menerbitkan KK bagi penduduk yang pindah de【丁gan alamat

ba「し事.

Catatan:

a. 「’idak perlu dilerbitkan SKPWN看

2. Perpindallan WN丁anta「 Kab/Kota (Dac「ah Asal):

a. W’Ni mengisi 「-1.03;

b. WNl melampil“kan fotokopi KK;

C. DiTlaS∴menerbitkan KK dengan nomo「 KK tetap dPabil種　Kepala

KeiしIarga tidak pindah:

d. Di「-aS mene「bitkan KK dengan IIOmO「 KK ba「u apabila Kcpala

Ke看llarga Pindah namun anggota kelua「ga tidak pi-1ddh;

e. Dala「ll hal selし刑h anggota keluarga masih b肌ISia di bawah 17 tahun

tidak pindah, maka dipcrlukan kepala kcluarga y細g telah dewasLL

Solusinyil ndal租h nda S州dara )′ang bersedia pindilh me可adi Kepala

Keluarga dj dalam Kcluarga ini atau anak-anak dimaksud dititipka11

甲da Ka「しu KclしIarga S肌darall)「a yarlg terdekal denga旧Tlembuat surat

Pemyataan bersedia meTTjadi wa星

f Dinas me11el.bitkan SKPWNI bagi penduduk yang pindah; da「l

g. Dinas tidak mena「ik KTP-el dan/al肌K漢^ penduduk yang pindah,

kal-ena KTP-Cl dan/atau KIA ditarik di daerah tl直しIan.

3. Perpindahan OA dalam l Kab/Kota:

a. OA I↑○engisi F-上03こ

b. OA melampirkan fotokopj KK, K′1‘P-el, DokしImen Peljala11an d劃l

K汀AP;

C. Dalam hal OA memImPilng KK, menyeWa 「umah, kontrak dall kost

PerIuうnCnyC「ahkan sしII-at Pernyataan tidak keberatan da「i pem吊k

rumah;

d. Dinas menarik K’喜「P-ei dan/at細　KIA bagi OA yang pindah dan

mengganti K′「P-el dan/atau KIA dengan alamat bamu;

e. Dinas memしISn種hkan K「「P-el dan/atau KIA alama=ama; dan

f二Dinas meIlerbitkan KK bagi OA yailg Pindah dengan alamat barしl.

Catatan: Tidak perlu diterbitkan SKP

5. Perpindallan OA anlaI- Kab/Kota (dae「ah asal):

a. 0^ mengis廿-1・03;

b. OA melampirkan fotokopi KK. KTP-eL Dokumen Pe巾alanan da11

KI丁AP:

C. Dinas 111e【lCl、bitkan SKP bagi OA yallg Pindah; dan

d. Dinas tidak menarik KTP葛eI dan/atau KIA OA yang pindah, karena

KTP-el dan/ataしI KIA ditarik di daerah tしUuan.

6. Perpindahan Penduduk WNI K.eluar Wilayah NKR漢

a. WNI mengis口上1・03;

b` ⅥINI men)′erallkan KK, KTP-el dan/ataしI KIA kepada Dinas;

C. Dinas menyerahkan SKPLN;

d. Dinas mengganti KK dan mene「bitkan KK dengan nomor KK tetap



apa囲a Kepala Ke!ua「ga tidak pindahこ

e. Dinas 111enerbitkan KK dcnga-1 nOmOr KK barしI aPabila Kepala

Keluarga pindah llamし一n anggOta keluarga tidak pilldah; dan

f DaIam hal selul’uh allggOta keluaI.ga l†laSih berしISiil di bawah 17 tahしⅢ

tidak pindah,岨Ika dipeTlukil11 kepaia kelしIarga yang telah dewasa.

1 l �6�Fﾅ6也���F�ﾆ���F�6�VF��V���誚&X�W6VF���匁F��Xｽ��F噺W��ﾖ��Kelua「gadidalamKelし一a「gaiI「iatiluanak-anakdimaksしIddititipkan 

PadaKa巾iKeluargaSaしIdaranyayangteI‘dckatdenga「lmembl」atSしIrat 

Pem)ataanbcrscdiame可adiwa宜, 

Catatan: 

a.WNlyこmgtelahpindahdanbcrstatusmenetapdi吊nrnegeriwむib 

meiap。一-ka一一kepadaPerwakilanRepublikIndonesiapali11glambat30†lari 

S匂akkedatangan11ya. 

(Pasa=8ayat(3)UU23/2006) 
b.Un山kpe看ay号一nanOnljne/Daring.pel’Syaratanyangdiscan/d晶to…tしIk 

diしinggahharしISaSlinya. 

4 停��誚ｶ�v�ｷGR��V綿�"ﾆV妨6���2�I(Satu)har主kerja/ditunggしl 

5 � Biaya/1a「i書、 ��y6H､Xﾘ)5���ﾖ&����е$�F�2��

6 ��&�+Y�2��Vﾆ��������SuralKeteranganPindahW削’gaNegarz¥lndonesia(SKPWNI) 

十千 i i � 

Penallきanan ��V誚�GV�襷��6�&�襷���FF�6�ﾗ��霧�ﾆﾆﾖVﾆ�ﾇV討�

pe【lg訪ua!1, ��ﾄｶ��ｵ6�&�羇�

saran.dこIn �"蛆V'6友S､F匁�6GVｶ6��*Fﾇ6�&�v�誚�烹�

重nasukan �2臟�66&�ｸ�DF免ﾆ�4ｶW�V覃+T蓬+T霧��RﾖF���V�6�H����6��牝ｶ��6�&�v�ｲ�

d.Telep。n:(0631)2漢799,WAO81260649270 

e.Emaii:Dukcap=sibolga@gm2晶.com 

工SしITVeyKepしIaSanMasy郡nkat 

MekanisI丁IC|Pemng{trranPe11gndし一anSarandanmasし一kandilaksa†一aki-ndengan 

tahapansebagaiberikし1t: 

a.eekditempat 

b.Koordinasiintemal 

c.KoordinaSiekstemal 

d.′「indakk血し置ldanso山sipem1aSalahall. 

8 �綿�ﾆ�y�H+S��a.Senin臆J…u’a仁08.00臆」6.00Wib 

Pela)′allan �"艷�&�6�'H+Vﾈ�Tﾖ��免vx+T芳�艷�&�&W6�$岬(+S�"�

7 �6�&������a.RしIangPelayanan 

PraSa「ana, �"�6W'fW$F�F�&�6TｶW�V覃+X馭GVｶF�8ｦﾈ�┫�

dan/ataufasiiitas �2荐��V匁v��&ﾄｶ�+Vﾖ霧�6認�F��

d.KomPuterClientsebanyak2unit 

C・P「i【鴫‥Cbany租k2皿it 

f.FormしilirpermohO11allPi11dah 

g.Bしkureister 

8l 噺��WFV�6��a.Terampilmengopcl.aSikankompしIterdanteknoiogiinformasi(Aplikasi 

Pelaksana �4��ｶF����ﾖｶ�3ﾖ�綿�ｧFﾈ�(�ﾆ�停�

b.MemilikiperlgelahしIantentangPersyaratandantatacarapendaftar櫨’1 

PendしIdしIkdanpencatatansip=. 

C.Mampube一●Sikapsopall.ramahdankomunikat誼 

d.DisiplindantaatwaktupelayaIlan. 

9 ��6誚�v�6免��Beヰi叩angmしIIaidal’iKepalaSeksiPi重ldahDatangPendしIduk,Kep症l 

intemal �&芳�誦�V��������V襷�gF�&���2ﾓ�GVGVｷ6�ﾗ��芳V誚�荼W����F匁�76Vﾈ,F��

Melakし一kankegiatanmonitoringsetiapbし一Iannyapadasetiapしmitpclayanan 

administrasikcpcndudukan. ー‾而‾ ��h+XｬVﾖﾉ�F��2(ol’allg)orangpetugaspelayallan 

pelaksam 亦�6�GR柳ﾈ�v�誥��6ﾈ�f�D�%4��ｲ�

臆上土_臆 幡�ﾖ匁�ﾆﾂ�上Adanya聖畦些生J型些]S量Onaiprosedし1r(SOP)　　　　　　　　　」 



Pelayanan �"��F�逍�ｶ�VWF鵡�Vv�v���

3.Tidakadadiskriminasiterhadappemohon 

12 幡�ﾖ匁���ApabilaSuratKeteranganPindahsudahdicetaknamunbeIumdiambil,akan 

keamanandan 芳�6儲��蹤W&ﾆV&昧F�ⅢﾇW6�ﾗ����Vﾖ��ﾖV誚�ﾖ&免逍�荐霧�F���ﾖ&W&ｶ�2�

keselamatan ��Vﾔ�����F�踐ﾖ�'FX��W���Vﾖ��ﾆﾖ�ｶ��WGVv�6�ｶ�贍V誚Ⅲ'V誚��

PeIayanan 岬霧�FW&F���FｶVｷW&�誚��&W&ｶ�6F�豸V襷�ﾆ�ﾆ�儲����

13 埜f�ﾇV�6霧匁T逃ｦ��l.Rapatkoordinasiintemrutinsetiapbulandanincidentalterkaitprogram 

Pelaksana 霧Vv��F�襷���Vﾆ�����粐�

2.MengadakansurveyIndeksKepuasanMasyarakan(IKM)secararutindan 

berkela巾utansebagaiupayaperbaikandanpeningkatankineriape宣ayanan 

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KOTA SIBOLGA

∴l

両
MESTIKA H. J. HUTAGALUNG, S.E., M.M

PE MBINA

N暮P.宣97107081993032005



5. Penertiban Surat Kete看angan Datang

1 認�6�$ⅢｷVﾒ�l.Undang-UndangNomor24Tahun2013tentangperubahanUndang- 

UndangNomor23Tahun2006tenta宣1gAdministrasiKependudukan; 

2.PeraturanPemerintahNomorlO2Tahun2012tentangpembahanatas 

Peraturan　Pemerintah　nomor37tah皿　2007　Tentang　pelaksanaan 

undang-undang　nomor　23　tahun　2006　Tentang　Administrasi 

Kependudukan; 

3.PeraturanPresidenNomor126Tahun2012tentangPerubahanketiga 

PeraturanPresidenNomor26Tahun2009tentangPenerapanKTP 
berbasisNIKsecaraNasional; 

4.PeraturanPresidenRepublikIndonesiaNomor96Tahun2018tentang 

PersyaratandanTataCaraPendaftaranPendudukdanPencatatanSipil; 

5.PermendagriNomor28Tah皿2005tentangPedomanPenyeIenggarann 

PendaftaranPendudukdanPencatatanSipildiDaerah; 

6.PemendagriNomor　95　Tahun　2019　tentang　SistemInfomasi 

AdministrasiKependudukan(SIAK); 

7.PermendagriNomorlO8Tahun2019tentangPelaksanaanPerpres 

Nomor96Tahun2018tentangPersyaratandanTataCaraPendaftaran 

PendudukdanPencatatanSipil; 

8.PeraturanDaerahKotaSibolgaNomor=Tahun2010TentangTeknis 

PenyelengaraanAdministrasiKependudukan. 

2 ��W'7��&�F���1.PindahDatangWNIantarKab佃【ota(DaerahT巾uan): 

Pelayanan ���4ｵ�t苒�

b.KTP-Eldan/atauKIAalamatlama 

2.PindahDatangOAantarKab/Kota(daera血tujuan): 

a.SKP 

b.KTP-Eldan/atauKIAalamatlama 

3 �6�7F6ﾒﾂ�1.PindahDatangWNIantarKab/Kota(DaerahT可unn); 

mekanisme,dan ��蚯莓ﾖV逍W&����4ｵ�t苴ｲ�

ProSedur �"腱�ﾆ�ﾖ��ﾅt莓ﾖV躔ﾗ��誥ｴｲﾆﾖV逍Uv�'Vﾖ�とｶ�G&�ｶF�豸�7B�

PerlumenyerahkansuI創Pemyataantidakkeberatandaripemilik 

rumahditempatlayanan巾uan; 

C.WNImenyerahkanKTP-eldan/atauKIAalamatlamauntukditerbitkan 
KTP-eIdan/atauKIAdenganalamatbaru;dan 

d.DalamhalWNIsecarafaktualsudahberadadidaerahtujuandan 
belun　mempunyai　SKP　maka　Dinas　巾uarmembantu 

komunikasimelaluimediaelektronikuntukpengurusanSKPdengan 

Disdukcapildaerahasaldilengkapidengan: 

l)WNImengisiF-1.03 
2)WNImelampirkanfotokopiKK 

3)DalamhalWNItidakdapatmelampirkanKK,makaWNIdapat 
mengisiF-1.03secaralengkapdenganmemintainfomasiNIKdan 

NoKKkeDinasdaerah巾uan.Dinasdaerah叫uanmel水ukan 

PenCariandatamelaluiSIAKKonsolidasiuntukmengetahuiNIK 
danNoKK 

4)DinasdaerahtujuanmembuatsuratpemohonankepadaDisdukcapil 

daerahasalagarmelakukanpenerbitanSKPWNI.Pemohonanini 

dengan　melampirkan　F-1.03.(surat　pemohonan　sebagaimana 

templateterlampir). 

e.DinasmenerbitkanKTP-eldan/atauKIAdenganalamatbaru. 

f　DinasmemusnahkanKTP-eldan/atauKIAalamatlama. 

3.PindahDatangOAantarKab/Kota(daerah叫uan): 

a.OAmenyerahkanSKP; 

b.DalamhalOAmenumpangKK,menyeWarumah,kontrakdankost 

Perlumenyerahkan　suratpemyataantidakkeberatan　daripemilik 



rumahditel教1Patlayanan叫uarI; 

C.OAmen)′erahkanKTP-Cldall万tauK丁Aalam櫨=alllauntukditel.bitka「l 

KH)一e【dan/ataし事KIAdenganalamatba叩da11 

d.DjllaSmemしISnahkanK丁P-eldaIJatauKIAalam鉦lama. 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　I 

4.Pe「pind油nPendudしIkWNIDatangDariLuarNegeri　　　　　l 

:∴:∴:∴; 
!didalamwi-ayahNKR一・ 
ICatatan: 

WN萱yangdatir-gdar=uarneg証wajibmelaporkankcdataIlgaI廿Iyakepilda 

InstansiPelaksanapalillgla重11ba=4ha∫is料vktarlgga看kedatangan.(Pasa】19 

租yat(l)l川23/2006) 

4 �5��&誚ｶ�u��ﾆ�ｷGR��Vﾆﾈ�(�T6ﾆW6���ﾆﾂ�1(s:ltし一)lrarikerja/ditunggu 

丁idakdikcI-aka11biaya(GRATIS) 5 �&�������V��R�

6 ��&�Vｲ�Vﾉ�x鳧�ﾆ�����SしIl-atKeteranganPilldall 

7 ��6ﾖ鞆ﾘ+V飩r�PengilduandansarandapatdisampaikallmelaIu上 

PeIl生adしian「 ��荼��ｵ6�&���ｲ�

洲「a叫dan �"蛆V'6犯X�DF匁�6H+T霧6��棉6�&�v�誚�烹�

〇億aSukaIl �2臟�6V&�ｳ､F匁�4ｶW�V襾VGVｶ��ｨ示F�BﾕB坊�6�F棉F��6��牝ｶ��6�&�v�ｲ�

d‘Tel叩on:(0631)2]799.WAO81260649270 

e・Email:DしIkcapilsibolga(彊mail.com 

f.SしIrVeyKepuasanMasya「ak爪 

Meka【lismepenangaT'anPengad皿lS{一randanmasし1kalldilaksanak皿dengan 

面laPこlnSebagaiberikし)t: 

a.Cckditempat 

b.K○○「dinasiintemal 

c.Koordinasiekstemal 

d.Tindckla可utdansolusipermasalahan. 

8 夫�ｷH+S��a.Senin臆Jum‘a仁08.00　15.30Wib 

Pelayamll �"蟷7兔v�%Y6h�9z);�ﾅ��8･�%X･��76�$ﾆ�(+T�"�

7 �6�ﾌ8馭��Bﾂ�紅　Rし最1ng青}ela〉′an細 

P「aSaralla, �"�66ﾈ�ﾅh,W$F�F�&�6TｶW�V覃+T蓬+T霧��4��ｲ�

dan/ataし1fasilitas �8�H�V�&匁v�ﾆﾄｶ�V譁ｶ�6認�Gｨ7��

d.KomputerClientseban)′ak2しInit 

e.PriilterSebanyak2u量lit 

r.FormしIlirpermohoilanPilldah 

g.Bukure}ister 
8 噺��VﾆV�6��a.Terampilmengopcl・aSikankompし庇rdanLcknoIogiinfomasi(Aplikasi 

Pelaksana �2��ｶF����ﾆ霧�3ﾖ�儲��停�

b.MemilikipcmgeしahしIantentallgPersya「atandantatacarapend証ta!・an 

PendudukdallPenCZしtataI↑Sipi上 

C.MampしIbersikapsopan.ramahdankomunikaしi工 

d.Disiplitldantaatwaktupelayanai「. 

9 ��6誚�v�6����Be可enjangmu厨dariKepalaSeks=dcntitasPendudukつKepalaBjdang 

inte「n租看 ��Vﾆ���������V覈V��&�����V襾VGVｸ��6�ﾗ��芳V誚����ｶW��ﾆ���F匁�8��6W'F��

MelakしIkankegiatallmOnitoringsetiapbししIannyapadasetiapunitpela〉′anan 

ladm垣i斗些畦nduduka11・ 



10 肌Vﾖﾆ���3(tiga)orangpetugaspelayanan 

Pelaksana ���6�GR薮&�誚��W&�F�%4��ｲ�

11 幡�ﾖ匁�萪�l.Adanyastandardoperasionalprosedur(SOP) 

Pelayanan �"��F�逍�ｶ�VWF鵡�Vv�v�ﾂ�

3.Tidakadadiskriminasiterhadappemohon 

12 幡�ﾖ匁���ApabilaSuratKeteranganPindallSudalldicetcknamunbelumdianbil,ckan 

keamanandan 芳�6儲��蹤W&ﾆV&昧F�ⅢﾇW6�ﾗ��ﾅ�Vﾔ��ﾖV誚�ﾖ&免逍�荐霧�F�ﾆ�ﾖ&W&ｶ�2�

keselamatan ��Vﾔ�����F�踐ﾖ�'FVﾆW���Vﾖ��ﾆﾖ�ｶ��WGVv�6�ｶ�贍V誚Ⅲ'V誚��

Pelayanan 岬霧�FW&F���FｶVｷW&�誚��&W&ｶ�6F�豸V襷�ﾆ�ﾆ�儲����

13 埜f�ﾇV�6霧匁W&ｦ��1.Rapatkoordinasiintemnrinsetiapbulandanincidentalterkaitprogram 

Pelaksana 霧Vv��F�襷���Vﾆ�����粐�

2.MengadakansurveyIndeksKepunsanMasyarakan(IKM)secararutin 

danberkela可utansebagaiupayape血aikandanpeningkatankine重ja 

Pelayanan 

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KOTA SIBOLGA
◆

碑文
MESTIKA H. J. HUTAGALUNG, S.E., M.M

PEMBINA

N重P. 197107081993032005



6. Pencatatan dan Penerbitan Akta Kematian

l・Undang-UndangNomor24Tahun2013tentangperubahanUndang- 1 認�6�$ⅢｷVﾒ�

UndangNomor23Tah皿2006tentangAdministrasiKependudukan; 

2.PeraturanPemerintahNomorlO2Tahun2012tentangperubahanatas 

Peraturan　Pemerintah　nomor　37　tahun　2007　Tentang　pelaksanaan 

undang-undang　nomor　23　tahun　2006　Tentang　Administrasi 

Kependudukan; 

3.PeraturanPresidenNomor126Tahun2012tentangPembahanketiga 

PeraturanPresidenNomor26Tahun2009tentangPenerapanKTP 
berbasisNIKsecaraNasional; 

4・PeraturanPresidenRepublikIndonesiaNomor96Tah皿2018tentang 

PersyaratandanTataCaraPendaftaranPendudukdanPencatatanSipil; 

5.PemendagriNomor28Tah皿2005tentangPedomanPenyelenggaraan 

PendaftaranPendudukdanPencatatanSipildiDaerah; 

6.PemendagriNomor　95　Tahun　2019　tentang　SistemInfomasi 

AdministrasiKependudukan(SIAK); 

7.PemendagriNomor108Tahun2019tentangPelaksanaanPerpres 

Nomor96Tahun2018tentangPersyaratandanTataCaraPendaftaran 

PendudukdanPencatatanSipil; 

8.PeraturanDaerahKotaSibolgaNomor11Tahun2010TentangTeknis 

PenyelengaraanAdministrasiKependudukan. 

2 ��W'7��&�F���1.PencatatanKematianDalamWilayahNKRT 

Pelay紬狐 ��臟�����7W&�FｶVﾖ�F��襷�&芳�FW&�F�VｶW��ﾆ�FW6��W&���F�R�

yangdisebutdengannamalain,atauSuratketerangankepolisian 

bagikematianseseorangyangtidckjelasidentitasnya,atauSalinan 

PenetaPan　Pengadilan　bagiseseorang　yang　tidak　jelas 

keberadaamyakarenahilangataumatitetapitidakditemukan 

jenazahnya,atau　Surat　Pemyataan　kematian　darimaskapai 

Penerbanganbagiseseorangyangtidakjelaskeberadaannyakarena 

hilangataumatitetapitidakditemukanjenazahnyasesuaidengan 

ketentuanperaturanpermdang-undangan,atauSuratketeterangan 

kematiandariPerwakilanRIbagipendudukyangkematiamyadi 

1uarwilaya血NKRI; 

b.FotokopiDokumenPerialananRepublikIndonesiabagiWNIbukan 
PendudukatauFotokopiDokumenPeヰialananbagiOA. 

C.FotokopiKK/KTPyangmeninggaldunia. 

3 �6�7FVﾒﾂ�1.PencatatanKematianDalamWilayahNKRI 

mekanisme,dan ��蚯莓ﾖV誚�6巴ﾓ"�����

PrOSedur �"蔬�ﾖV誚�6貿�&ﾗVﾆ�$bﾓ(�T���

c.Untuk　pelayanan　secara　o珊ine伯tap　muka,PerSyaratan　Surat 

kematianyangdiserahkanberupafotokopibukanasli(as皿anya 

diperlihatkan). 

d.Dinastidakmenariksuratkematianasli. 

e.WNImelampirkanfotokopiKK皿tukveri鋤くaSidatayangtercantum 

dalamformulirF-2.01. 

fUntukpelayananonline/Daring,PerSyaratanyangdiscan/difotountuk 

diunggahharusaslinya. 

g.WNIdanOAtidakperlumelampirkanfotokopiKTP-elsaksi’karena 

identitasnyasudahtercantumdalamfomulirF-2.01. 

h.OA　menyerahkan　fotokopiDokumen　Pe重jalanan　atau　fotokopi 

ITAS/SKTTataufotokopiITAP/KTP-el. 

i.WNIbukanpendudukmenyeralkanfotokopidokumenperialananRI 

yangmeninggaldunia. 

_i.PencatatanKematiandilaporkantidakhanyaolehanakatauahliwaris 



丁‾‾ ��tetapidapat」しIgadilaporkanoleh 

R丁, 

k.Dalamhalsし喧ekaktatidakte「l 

kependLldukan,kutipanaktakemaしi 

1.Dina*menel・bitkankutipa【laktake車 i 

Ja11gkaWaktしl pen〉′eles種ian �2⑦没�昧�ﾂ譁ｶW&ｦ��宥V誚wR�

‾‾丁‾ �&���/�F��Xｫ��丁idakdikenakanbiaya(GRA’「1S) 

6 ��&�Vｲ��V���(�ﾆ��ﾆ��鳴�KしItipan^ktaKematian 

7 ��Vﾘ�ｨ�ｦv�ﾆﾆ���PengadしIandansaI●andapatdisamPaikann- 

pe11生adしIal「, ��荼��ｵ6��V��Vﾃｲ�

洲調tl,〔1こlt「 �"蛉�ﾆV'6友X�DF匁�6H+T霧6��棉6�&�v�誚�烹�

1¶aSukail �2臟�6V&�ｳ､F匁�4ｶW�W&ﾆH+X馭GVｶ�襷���r�

d.Teiepon:(0631)21799.WAO8126064 
e.Lma=:Dukcapilsibolga@gmail.com 
十二　Sし1rヽ′C)rKc‘Pし1aSanMasyarckal 

Mekanismepenangananpcngaduansaran 

tahaPanSebagaibe「ikしl上 

a・⊂℃kditempa† 

b.Koordi=aSiintemal 

c.Koor〔白IlaSiekste「Ilal 

d∴「indakla申ItdilnSOlしISipe「maSalaha[l. 

8 7 ) 夫�ｷH+S��a.Senin-、iしIm‘at:08.00.〇一16.00Wib 

Pe!a〉′a重1an �"艷�&�6�'GRﾄﾖ匁vwVF�艷�&�&W6�*G$ﾆ�"�

Sa「ana、 ���'V�ﾓ�u�Vﾆ���ﾓ����

P「乳Saralla, �"�6W'fX�X�R��F�&�64ｶW�V覃+R�H+S�ｶ���2��ｲ�

dan在t=Ufasilitas �2荐�&ｦ誚�荼�ﾖ霧�6認�F��

d.Kompし庇rCliclltSebanyak2unit 

e.Pl●illterSebanyak2unit 

量:rol.mしIlil“PermOhorlall 

g.Bukul.eglSte「 

仁 噺��WFT舶6��a.Terampilme!1gOPeraSjkankomputerd Pelaksalla �4��ｶF����ﾆ無ｦﾅ6免�儲��停�

b・MemilikipengetahしIantentaIlgPers)′ 

PendしIdしIkdanpcncatatansi申. 

C.MampしIbe「sikapsop:]n.ramahdankom 

d.L)isipli-1dantaatwaktupelayanall. 

9 ���ﾆV誚�v�6���I3e可e11Jangmし11aidariKcpalaPerubahanS 

in亡em鉦 噺Vﾖ�F��籠ｶW��ﾆ�&芳�ﾆﾆu�Vﾆ��(�ﾆ������V�2�

Djnasse11こしMclakukankegiatanmonitorin 

Pelayananadministrasikependudし1kan. 

10 ��h+T蒙����2(dしIa)orangpetしigaSPela〉′anan 

pelaksana �*B⑦没�鑓�YJvy$�X�V�D��U4��┫�

11 �5�ﾖ冶+����上AdanyastandardoperasionalprosedしIr( 

Pelayana11 �"��F�&ﾈ�(�ﾆ�ｶ�VWF鵡�Vv�v���

3.Tidakadadiskr血inasiterhadappemoh( 

12 ��f�ﾖ匁���Apab‖aKutipanAktaKema血nsudahdi 

keamanalldan 芳�6儲��蹤X�VﾆV&昧F��+Xﾈﾇ6免ﾕ��ﾅ�Vﾔ����

kese看amatan ��Vﾔ�����F�踐ﾖ�&ﾆVﾆW��)･�Vﾔ����

kelしIarga kうimya言emasuk ketu

dalam∴KK dan databas

an diterbitkan tailPa NIK

enc如atan Sipil Kota Sibolga;

dan maSしIkan dilaksa11akan d即grm

dan teknoIogi informasi (Aplihasi

nしInikatif

Anak・ Pewarganegar捕n dan

Sipil sampai denga11 Kepala

Setiap bしIlamya pnda setiap =1it

Cetak namun beiし[m dlamb江akan

mcllgal宣-bilnya‥服a di11am berkas

menghllbullgl



pe重ay紬紬 岬霧�FW&F���FｶVｹ*ﾆ�誚��&W&ｶ�6F�豸V襷�ﾆ�ﾆ�儲����

13 埜f��&�6霧匁W&ｦ��1・Rapatkoordinasiintemrutinsetiapbulandanincidentaltekaitprogram 

Pelaksana 霧Vv��F�襷���Vﾆ�����粐�

2.MengadakansurveyIndeksKep脚sanMasyarakan(IKM)secaramtindan 

berkela巾utansebagaiupayaperbaikandanpeningkatankine寄apelayanan 

KEPALA D量NAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN S萱PIL KOTA SIBOLGA

ノ¥

MESTIKA H. J. HUTAGALUNG, S.E., M.M

PEMBINA

N量P. 197宣0708宣993032005



7. Pencatatan dan Penerbitan Akta Kelahiran

1 認�6�$ⅢｷVﾒ�1・Undang-UndangNomor24Tahun2013tentangperubahanUndang一 

UndangNomor23Tah皿2006tentangAdministrasiKependudukan; 

2.PeraturanPemerintahNomorlO2Tahun2012tentangperubahanatas 

PeraturanPemerintahnomor37tahun2007Tentangpelaksanaan 
皿dang-皿dang　nomor　23　tahun　2006　Tentang　Administrasi 

Kependudukan; 

3.PeraturanPresidenNomor126Tah皿2012tentangPerubahanketiga 

PeraturanPresidenNomor26Tahun2009tentangPenerapanKTP 
berbasisNIKsecaraNasional; 

4.PeraturanPresidenRepublikIndonesiaNomor96Tah皿2018tentang 

PersyaratandanTataCaraPendaftaranPendudukdanPencatatanSipil; 

5・PemendagriNomor28Tahun2005tentangPedomanPenyelenggaraan 

PendaftaranPendudukdanPencatatanSipildiDaerah; 

6.PemendagriNomor　95　Tahun　2019　tentang　SistemInfomasi 

AdministrasiKependudukan(SIAK); 

7.PemendagriNomorlO8Tahun2019tentangPelaksanaanPe町res 

Nomor96Tahun2018tentangPersyaratandanTataCaraPendaftaran 

PendudukdanPencatatanSipil; 

8"　PeraturanDaerahKotaSibolgaNomorllTahun2010TentangTeknis 

PenyelengaraanAdministrasiKependudukan. 

2 ��W'7��&�F���1.PencatatanKelahiranWNIDa書amWilayahNKRI 

Pelayanan ��臟�������7W&�H��ｶWFW&�誚����ｶVﾆ��&�逍���宥X��F�&���'Vﾖ���

sakit/Puskesmas/Fasilitas　　kesehatan/dokterルidan　　atau　　surat 

keterangankelahirandarinakhodakapallau弧aptenpesawatterbang, 

ataudarikepaladesa/1urahjikalahirdirumah/tempatlain,antaralain: 

kebun,SaWah,angkutanunum. 

b.Fotokopibukunikah庇utipanaktaperkawinanルuktilainyangsah; 

C.FotokopiKK　dimanapendudukterdaftaratau　akan　didaftarkan 

Sebagaianggotakeluarga; 

d.Beritaacaradarikepolisianbagianakyangtidakdiketahuiasal 

usulnya/keberadaanorangtuanya. 

e.PendudukdapatmembuatSPTJMkebenarandatakelahirandengan 

mengisiF-2.03　dan　2(dua)orang　saksi,jikatidak　memenuhi 

PerSyaratanSebagaimanahurufa. 

fPendudukdapatmembuatSPTJMkebenaransebagaipasangansuami 

istridenganmengisiF-2.04dan2(dua)orangsaksi,jikatidak 

memenuhipersyaratatansebagaimanahurufb. 

2.PencatatanKelahiranOrangAsing(OA) 

a.Fotokopi　surat　keterangan　kelahiranya　itu　dari　rumah 

SakiUPuskesmas侃silitas　kesehatan/dokterfoidan,Surat　keterangan 

kelahirandarinakhodakapa=aut/kaptenpesawatterbang,ataudari 
kepaladesa/lurahjikalahirdirumah/tempatlain,antaralain:kebun, 

SaWah,angkutanumum. 

b.Fotokopibukunikah爪utipanaktaperkawinanルuktilainyangsah; 

C,FotokopiDokumenPerja宣anan; 

d.FotokopiKTP-elorangtunataukartuizintinggaltetapataukartuizin 

tinggalterbatasatauvisaku巾ungan; 

e.OA　dapat　membuat　SPTJM　kebenaran　data　kelahiran　dengan 

mengisiF-2.03　dan　2(d脚)orang　saksi,jika　tidak　memenuhi 

PerSyaratanSebagaimanahumfa; 
fOAdapatmembuatSPTJMkebenaransebagaipasangansuamiistri 

denganmengisiF-2,04dan2(dua)orangsaksi,jikatidakmemenuhi 

PerSyaratanSebagaimanahurufb. 



i ��3.PencatatanLahirMati 

a.Fotokopisurat 

sakit/Puskesn1aS/魚s 

】11a亡ida「inそ血hoda脈 

dcsa/lurahjikalahi 

SaWZlh,angkuta[1u† 

b.Pel’nyataandariol’aう 

Suratketeranganlah 

C.「otoko甲iKKorang 

3 き �6�7FVﾒﾂ�上Pencata(anKela届ranV 

mekanisme,dan ��蚯莓ﾖV誚�6貿�R�

PrOSedur �"�+T也H+Y�8���Vﾆ�������

keterangankela血ira 

hanyadiper看ihatkan 

c.Dinastidakmenarik 

d.Untukpclayananor 

diしIngga十「harusasli宣 

e.WNImelampirkan 

dalamformul了rF-2. 

†二　WNItidakperlum 

saksisudah　tercan 

kutipanaktakelahir 

keterangan ]allir lm亘∴yaitしI dari rumah

ilitas keschatall/doktcr/bidan, Sしけat ketera【lgan lahi「

1aut/kapten pesawat terbang, dtau dari kepala

r mati di rし】mah/tempa=ain. anてara lain: kebし111、

ng tua kandung atau wali bagi yang tidak memi看iki

WNI Dalanl Wilavah NKR」

山ir獲÷2.Ol

SeCara O冊i11C/tatap muka, PerSyaratan Surat

yang diserahk楓n berupa fotokopi bukal「 aSli (asli

Surat kelerangan kelahiran asH.

nline/Darmg, PerSyaratan yang discan/difoto untuk

KK皿tuk verifikasi data yang tercantum

fotokopi KI P-elsaksi, karena identitase看amPirk肌

tum dalam formし11ir F-2.01, Di11aS menel・bitkan

a重l.

2. Pcncatatan Kelahirall Orang Asing (OA)

a. OA mengjsi formu桁F-2.0上

b. Untuk peiayanan secara o鮒ine/tatap muka, PerSyaratan SしIrat

keterangan kclalliraIリ′allg disc】’allka萱1 bcrLIPa fotokopi bしLkan asli (asli

hanyil diper皿atkan).

C. Dinas tidak menarik surat keterangan kelahiran asli.

d.しJnしuk pclayanan on=ne/Daring. persyaratan yang discan/di丘)tO untし血

diしmggah harus aslinya.

e. Fotokopi dokum。n pe寄alanan diperlukan皿tuk ¥′Cr誼kasi data yang

terca11tし1m dalam fonnし11ir F-2.01.

f WNI tidak perlし[ melampil’kall fotokopi KTP-CI saks主　karena

idenlitasnya Sudah tercantu賞m dalam fomu]ir　十〇2.01. Di11aS

menerbitkan kしItipan akta kelahiran

3. PenCatalan Lahi【・ Mati

i ��a.WNlmengisifor皿11ir「-2.0上 b.Untukpelayanansecarao珊ne/tatapmuka,PerSyaratanSllraし keteranganlahirmatiyangdiserahkanbempafotokopibしIkanasli(asli hallyadiper皿atkan). 

C.Di11aStidakmcnariksuratkctcrangalllahirmatiasli. 

d.WNlmelampirhanrotohopiKKuntukverifikasidatayangtercantum 

dalamformulirF-2.01. 

e.UntukpelayanaIIOnline/Daring,PerSyal“atanyangdiscan/difotoしmtしIk 

diunggahharusasliny紅 

f.WNItidak　perlu　melampirkan　fotokopiKTP-C.1saksi,karena 

identitasnyasしIdahtercantumda賀amfomしIlirF-2.OL 

g.Dinasmellerbitkansuratketeranganlahirmati, 
“4 幡�誚ｶ�v�ｷGR��6ﾆﾇ坊ﾆW6������3(tiga)ha「ikerja/ditunggu 

i5 �&���(�ﾆ���&肪�「量“idakdikemkanbiaya(GRA’「lS) 

6 ��&�+T夢��F�������KしItipanAktaKelahiran 

7 ��V闃ﾈ.ｦv���nR�Pengaduandansa「andapatdisampaikanmela重ui: 

pengadしIan, 凉��┯��Fｵ6��V�羇�

Saran,dan �"蛆V'6友S､F匁�6H+T霧6��棉6�&�v�誚�烹�

maSukan �2臟�6V&�ｳ､F匁�4ｶW�V覃+S�Fﾆ霧�襷���V�6�F�F��6��牝ｶ��6�&�v�ｲ�



d.Telepon:(0631)21799,WAO81260649270 
e.Email:Dukcapilsibolga@gmaiLcom 
fSurveyKepuasanMasyarakat 

Mekanismepenangananpengaduan?arandanmasukandilaksanakandengan 

tahapansebagaiberikut: 

a.Cekditempat 

b.Koordinasiintemal 

c.Koordinasiekstemal 

d.Tindakla垂utdansolusipemasalahan. 

8 夫�ｷGR�a.Senin-Jun,at:08.00-16,00Wib 
Pelayanan �"艷�&�6�'GRﾄﾖ匁vwVF�艷�&�&W6�$ﾆ�'W"�

7 �6�&���ﾂ�a.RuangPelayanan 

PraSarana, �"�6W'fW$F�F�&�6TｶW�V襾VGVｶ��4��ｲ�
dan/ataufasilitas �2荐�&匁v�荼�V譁ｶ�6認�F��

d.KomputerClientsebanyak2unit 

e.Printersebanyak2unit 

fFomulirpemohonan 

g.Bukuregister 

8 噺��WFV�6ﾂ�a.TerampilmengoperasikankomputerdanteknoIogiinformasi(Aplikasi 

Pelaksana �4��ｶHﾌ���ﾆ霧�6免�匁逍���R�

b.MemilikipengetahuantentangPersyaratandantatacarapendaftaran 

Pendudukdanpencatatansipil. 

C.Mampubersikapsopan,ramahdankomunikatif 

d.Disip血dantaatwaktupelayanan. 

9 ��V誚�v�6���Be寄e巾angmulaidariKepalaSeksiKelahiran,KepalaBidangPelayamn 

intemal ��V�6�F�F��6��棉6�ﾗ��芳V誚�荼W��ﾆ�F匁�76W'F�ﾖVﾆ�ｷVｶ�豸Vv��F���

monitoring　setiap　bulamya　pada　setiap　皿it　pelayanan　administrasi 

kependudukan. 

10 肌Vﾖﾆ���2(dua)orangpetugaspelayanan 

Pelaksana 釘�ﾗ��B薮&�誣�WGVv�7fW&貿霧�6椎f�ﾆ芳�6芳���V�6WF�ｶ���

11 幡�ﾖ匁���1.Adanyastandardoperasionalprosedur(SOP) 

Pelayanan �"��F�逍�ｶ�VWF鵡�Vv�v���

3.Tidakadadiskriminasiterhadappemohon 

12 幡�ﾖ匁���ApabilaKutipanAktaKelahiransudahdicetaknamunbelundiambil,akan 

keamanandan 芳�6儲��蹤W&ﾆV&昧F�ⅢﾇW6�ﾗ����Vﾖ��ﾖV誚�ﾖ&免逍�荐霧�F�ﾆ�ﾖ&W&ｶ�2�

keselamatan ��Vﾔ�����F�踐ﾖ�'FVﾆW���Vﾖ��ﾆﾖ�ｶ��WGVv�6�ﾆ6�贍V誚Ⅲ'V誚��

Pe書ayanan 岬霧�FW&F���FｶVｷW&�誚��&W&ｶ�6F�豸V襷�ﾆ�ﾆ�匁逍���

13 埜f��遊�6霧匁T岬��1.Rapatkoordinasiintemrutinsetiapbulandanincidentalterkaitprogram 

Pelaksana 霧Vv��F�覃ﾌ��Vﾆ�������R�

2.MengadakansurveyIndeksKepuasanMasyarakan(IKM)secararutindan 

berkela巾utansebagaiupayaperbaikandanpeningkatankineriapelayanan 

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KOTA SIBOLGA

車
MESTIKA H. J. HUTAGALUNG, S.E., M.M

PEMBINA

N量P. 197107081993032005



8. Pencatatan dan Penerbitan Akt種Perkawinan

1・Undang-UndangNomor24Tahun2013tentangperubahanUndang- 1 認�6�$ⅢｷVﾒ�

UndangNomor23Tahun2006tentangAdministrasiKependudukan; 

2.PeraturanPemerintahNomorlO2Tahun2012tentangperubahanatas 

PeraturanPemerintahnomor37tahun2007　Tentangpelaksanaan 

undang-undang　nomor　23∴tahun　2006　Tentang　Administrasi 

Kependudukan; 

3.PeraturanPresidenNomor126Tahun2012tentangPerubahanketiga 

PeraturanPresidenNomor26Tahun2009tentangPenerapanKTP 
berbasisNIKsecaraNasional; 

4.PeraturanPresidenRepublikIndonesiaNomor96Tahun2018tentang 

PersyaratandanTataCaraPendaftaranPendudukdanPencatatanSipil; 

5.PemendagriNomor28Tahun2005tentangPedomanPenyeIenggaraan 

PendaftaranPendudukdanPencatatanSipildiDaerah; 

6.PermendagriNomor　95　Tahun　2019　tentang　SistemInfomasi 

AdministrasiKependudukan(SIAK); 

7.PemendagriNomor108Tah皿2019tentangPelaksanaanPerpres 

Nomor96Tahun2018tentangPersyaratandanTataCaraPendaftaran 

PendudukdanPencatatanSipil; 

8.PeraturanDaerahKotaSibolgaNomor=Tahun2010TentangTeknis 

PenyelengaraanAdministrasiKependudukan. 

2 ��W'7��}hﾏﾈ萪�1.PencatatanPerkawinanWNIDalamWilayahNKRI 

Pe重ayan狐 ��臟�����7W&�FｶWFW&�誚�蹤Vﾆ�⑦T岬�F也���W&ｶ�v匁�襷�&��VﾗVｶ��

agamaataupenghayatkepercayaanterhadapTuhanYangMahaEsa; 

b.pasfotoberwamasuamidanistri; 

C.KTP-elAsli; 

d.KKAsli; 

e.Bagijandaataududakarenaceraimatime賞ampikanfotokopiakta 

kematianpasangamya;atau 

fBagijandaataududakarenaceraihidupmelanpirkanfotokopiakta 

PerCeraian. 

2.PencatatanPerkawinanOADiWilayahNKRT 

a.Fotokopisuratketerangantelahterjadinyaperkawinandaripemuka 

agamaataupenghayatkepercayaanterhadapTuhanYangMaha 

Esa; 

b.Pasfotoberwamas雌midanistri; 

C.FotokopidokumenPeIja宣anan; 

d.FotokopisuratketerangantempattinggalBagipemegangizin 

tinggalterbatas; 

e,KTP-elAsli; 

f　KKAsli;dan 

g.Fotokopiizinperkawinandarinegaraatauperwakilannegaranya. 

3.PencatatanPembatalanPerkawinan 

a.Fotokopisalinanputusanpengadilanyangberkekuatanhokumtetap; 

b.Fotokopikutipanaktaperkawinan; 

C.KTP-elAsli;dan 

d.KKAsli. 

3 �6�7FVﾒﾂ�1.PencatatanPerkawinanWNIDa賞amWilayahNKR工 

mekanisme,dan ��蚯莓ﾖV誚�6貿�&ﾗVﾆ�$bﾓ"�����

PrOSedur �"薹蹠Vｸ���Vﾆ��������6V6�&����fﾆ匁R��F����ﾗVｶ�ﾅ�W%7��&�F����7W&�B�

keteranganperkawinanyangdiserahkanberupafotokopibukanasli 

(aslihanyadiperlihatkan) 

C.Dinastidakmenariksuratketeranganperkawinanasli. 



d. WNl melampirkan KK Asli u血書k verifikasi data yang te「Ciln加m

dalam for111し11ir F-2.OI serta untしIk dilakukall Perllbahan data (StatしIS

kawin)

C. Untuk pelayanan online/Daring, PerS)′aratan )′ang discarL/′djfotoしintuk

djunggah ha「us aslillya,

f: WNI tidak pe「lし事　melamPi「kan fotokopi K’l「P-e! 2　Saksi karena

identitasnya sしIdah tel-calltum dalam form冊r F-2,O L

g. Uku一・anPasfoしO 4x6 suami da千言st「i seban)′ak =emba〇・

K租win d租n KK yang Sし1dah dimutakhi「kan datanya.

i. Dinas mcmusnahkan KTP-el asli yang lama.

j. Apabila hasil veri惰kasi me皿rしjしIkan bahwa perkawinan be「langsし川掌

SebelしIm be置uSia 19　tahun, Dinas meminta fotokopi Penetapan

I,en茎ad ilan tentang Dispensasi Perkawinan.

k. Apabila hasil ¥「erifikasi memin.il血an bahwa∴Suami melangsungkan

Perkawinan kedしIa dst, Dill機S meminta fotokopi Pell巳taPan PellgadilaIl

tentang lzin Perkawi皿n dilri islri silh

l. Dalam hal salah satu atau kcdしIa SしIami istl‘i mellinggal dunia sebelL冊

PenCatalan perkawinan. pencatatan pe「kawinan dilaksanakan dengan

mcmenuhi persyal.atan berしIPa SしIrat Pem)′ataan Tanggung Jawab

Mutlak Kebenaran Data sebagai Pasangan Sししam=stri (Pemendagl・i

lO8/2019 Pasa1 50 ayat 2).

1乱Dalam hal pencatataII Perkawi11an bagi pasailga11 Suami dan istr亘ang

dalam KK slatus∴Ce「ai hidしIp belし漢I一一terCatatつ　dapal dilaksanckan

dengal「 Surat Pemyataan Tanggrmg Jawab Mutlak Perceraian Belしml

Te「catat (Pe「mendag「i 108/2019 Pasa1 50 ayat 4).

n, Dalam hal pencatatan perkawinan Penghayat Kepercayaan tel・hadap
「「uhall Yang Mcha Esa, Surat keterangan telah terjadinya perkawilはll

dari pemuka penghayat kepercilyann terhadap ’向han Yang Maha Esa

dari organisasl yailg tCl‾d描ar pada kcmclltCrian yang bidang tugasnya

SeCara teknis membi11a OrganisasI Pengha)「at kepercayilan terhadap 「

し111an Yailg MahaEsa (Pasa1 39 PP 40/’2019)

2. Pencatatan Pcrkawinan OA Di Wilaya】1 NKRl

a. O^ mengis吊o「mu=「 F-2.01

b. Untし1k pelayana nSeCara Omine/tatap muka. persyaratall Surat

kete「anga【l Perkawinan yang discrahkan bel“uPa fotokopi bし1ka11しaSli

(asli hanya dipe「凪a山肌)

C. Dinas tidak menarik surat kctcl‘anga11 PeI●kawi11all aSli,

d.しntしIk pelayanan on=ne/Dilring, PerSyaralan yang discan/ di†bto

untuk diしmggah harしIS aSlinya.

e.Tidak pe「lu melampi「ka nfotokopi KTP-ei　2　Saksi karena

identitasnya S11dah tercantum dalam omuli「 F-2.O l

工Ukul.an Pasfoto 4x6 suami dall istl.i scballyak =embar

g. Dinas melnuSnahkan KTP-e[ asli yang lama.
h. OA mCnyerahkan fotokopi Dokumen Pe[jalanan ataしI ft〉tOkopi

【TAS/SK 「T ataし[ fotokop=TAP/KK・

i. Dinas menerbitkan KしItipan Akta Pcrka、、′inan, KTP-Cl dcngan statしIS

Kaw′in dan KK yang sudall dimしItakhirkan datan)′a.

3. PenCatatan Pembata[an Pcl.kawinall

a. Ⅵ′N[ meI-gisi formu量ir F-2・01・

b. Untuk pelayanan secara o冊ine/tatap muka, PerSyaratan SaIinan

PutしISan PCllgadi!an yang berkekし一atan hokum tetap yang diserahkan

berupa fotokopi bukan asli (as旧1allya dipcrlihatkan)

C. Dinas lidak menarik salinan putしISan aSli

d. WNl mc[amPirkan KK Asli untuk verifikilSi data yang tercant皿I

dalam fol‘mulir F-2・01 serta untuk dilakし止an perubahan data (StatuS

Il・ Pims n丁CnC専tkan kutipan akta perkawinan・ Kr「P-el d。一1gan St種tuS (

___園丁」⊇畦と些旦旦kemba i 」堕せ型三通



e.Untukpelayananonlinc/Daring.pe〇・Sya「atany:lnglSCan/difoto皿mk 

diunggahha「usasl誼ya 

fTidak　pcrlu　melampirkailfotokopiKTP-e12　Saksikarena 

ide11titasnyaoudahtercalltumdalamformし11irF-2,Ol 

g.Di11aSmellarikkutipaI「aktaperkawinanas=,KKAslidallKTP-Cl 

As叫anglama. 

h・DinasmemusnahkanKTP〇°lasliyaIlglama. 

i.Dinas【ne11e「bitkamsu「atkete「anganpembata[anperkawinan,KTP-eI 

danKKbarしIdenganstatusperkawinalリ′angSしIdalldimuし租khirkan 

datan)′a. 

4 幡�誚ｶ�u��ﾆ��+XｬR��V逍VﾆW6�������l(Satしl)Minggu 

5 �&������&��R�丁idakdikcna高音i;iaya(GRAT喜S) 

6 ��ﾈ�T�+Xｮﾆｲ��X�����ﾆ�����KしItipar-AktaPerkaWinanalaliSl⊥ratKeteranganPembatalanPcl.kawinan 

7 ��V��諍-ｶ���Pengaduanda11Sarandapatdisampaika旧nela漢ui: 

Pengaduan, ��荼��ｵ6�&�羇�

Saran,diln �"蛆V'6�+VS､F倅ﾘ,c�6H+T霧6��棉6�&�v�誚�烹�

111aSukan �2臟�6V&�ｳ､F匁�4ｶW�V覃�ｸ馭H+T霧�襷��ﾅ�V�6�F�F��6��牝ｶ�,ｵ6�&�v�｢�

d.Telepo1工(0631)21799,WAO81200649270 

e.Emai上DukcapiIsibolga@gmail.com 

fSurveyKepuasanMasya「akat 

Mckanismcpcnanga重la【一Pe11gaduanしSara一一danmasLしkaildilaksanakandcngan 

tahapansebagaiberikし直 

a.Cekditempat 

b.Koo「dinas白ntemaI 

c.Koo「dinasiekstemal 

d,Tindak]a巾utdansolusipermasalahan. 

8 夫�ｷH+S��a.Senin-Jししm’at:08.00一-16.00Wib 

7 ��Vﾆ���ﾉ�*(ｮﾈ耳���b-HariSabtu,Minggし[danHariBesarLibuI. S都a【la, ��ﾅ'V�誦�Vﾆ�������

PraSa「ana, �"ﾕ6W'fW$F�F�#ｦﾅ6TｶW�V襾VGVｶ��8對�ｲ�

甲ataufashitas �2荐�&免ﾆv�粕ｶ�V譁ｶ�6認�F��d.Ko丁TIPuterCljenしSebanyak2ur高 

e.Printersebanyak2unit 

工Fo「mし11irpemoh。nan　　　　　　　　　　　　　　　l 

g’BukしIreg-Ster　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　l 

8 噺��Ye6V�6��a∴「erampilmengoperasikanko。1PuterdanteknoIogiinformasi(A両kasi 

Pelaksana �4��ｶF����ﾆ霧�3ﾖ�免ﾆ笘�ﾆ���R�

b.Me〇一一i漢ikipengetahuantentangPersyaratandantatacarapcnda宜aran 

PendudukdanpencatatansipH. 

C.MamPubersikapsopa【l,「amahdankomunikat正 

d,Disip=ndantaaいV:血upelayanan. 

9 ��2坊誚�v�6���BcrjeruaIlgmし11aidariKcpa]aScksiPerkawinandanPerceraian,Kepa]a 

in亡emal �&芳�誦�Vﾆ���������S��6�F�F����6��ﾘ��6�ﾗ��芳V誚�荼W��ﾆ�F匁�76W'F��

Melakし葛kankegiatanmonitoringsetiapbulamyapadasetiapし1量1itpela〉′anan 

administrasik聖endudしIkan. 
-　漢0 肌V������2(dしIa)orangpetugaspelayanan 

peiこしksこ工n乙l 釘�ﾕ�ｦﾇB薮&�誣�WGVv�7fW$�ｶ�6椎f�ﾆ芳�6芳���V�6WF�ｶ���

i= 幡�ﾖ偬Fﾆ���1.Adanyastandardoperasi…alprosedur(SOP) 

1〕eia)′anan �(�T�F�逍�ｶ�VWF鵡�Vv�ﾉ)ﾆ��

i2 �3∴Tidakad租diskriminasiterhadappemohon 、丁a「ninan ����&免�ｸ+T友�����X�Vｶ�v�&ﾆ���F�U7W&�DｶWF8�V�誚���Vﾖ&�F�ﾆ���W&ｶ�v免ﾆ���

keamanan〔lan �7VF���6WF�ｶ��ﾗV�&VﾇVﾖF��ﾖ&鳴ﾆ�ｶ�襷�6儲��蹤W&ﾆV&昧F�Ⅲﾈ+V�6�ﾕ��ﾂ�

keselamatan ��Vﾘ�&�贍V誚�ﾖ(都��荐霧�F�ﾆ�ﾖ&W&ｶ�7�Vﾖ���ﾆﾆ�F�ﾓ���'FVﾆY(i�ﾂ�

e量ay“anan ��Vﾔ��ﾆﾖ�ｶ��WGVv�6�ｶ�贍VﾆﾆvⅢ'V誚岬ｦｶ�F7&F���FｶVｷW&�誚��&W&ｶ�2�



dan kenda獲a lainn

Evaluasi kine重ja

Pe laksana

1 ・ Rapat koordinasi intem rutin setiap bulan dan incidental terkait program

kegiatan dan pelayanan.

2・ Mengadakan survey Indeks Kepuasan Masyarakan (IKM) secara rutin dan

erbaikan dan

KEPALA D量NAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KOTA SIBOLGA

∴‡

聴
MESTIKA H. J. HUTAGALUNG, S.E., M.M

PEMBINA

N萱P. 1少7宣0708宣9少3032005



9. Pencatatan dan Penerbitan Ak`a Perceraian

1 認�6�$ⅢｷVﾒ�1.Undang-UndangNomor24Tahun2013tentangperubahanUndang一 

UndangNomor23Tahun2006tentangAdministrasiKependudukan; 

2.PeraturanPemerintahNomorlO2Tahun2012tentangperubahanatas 

PeraturanPemerintahnomor37tah皿2007　Tentangpelaksanaan 

undang-皿dang　nomor　23　tahun　2006　Tentang　Administrasi 

Kependudukan; 

3.PeraturanPresidenNomor126Tah皿2012tentangPerubahanketiga 

PeraturanPresidenNomor26Tahun2009tentangPenerapanKTP 
berbasisNIKsecaraNasional; 

4.PeraturanPresidenRepublikIndonesiaNomor96Tahun2018tentang 

PersyaratandanTataCaraPendaftaranPendudukdanPencatatanSipil; 

5.PemendagriNomor28Tahun2005tentangPedomanPenyelenggaraan 

PendaftaranPendudukdanPencatatanSipildiDaerah; 

6.PemendagriNomor　95　Tahun　2019　tentang　SistemInfomasi 

AdministrasiKependudukan(SIAK); 

7.PemendagriNomorlO8Tah皿2019tentangPelaksanaanPerpres 

Nomor96Tahun2018tentangPersyaratandanTataCaraPendaftaran 

PendudukdanPencatatanSipil; 

8"　PeraturanDaerahKotaSibolgaNomor=Tah皿2010TentangTeknis 

PenyelengaraanAdministrasiKependudukan. 

2 ��W'7��&�F���1.PencatatanPerceraian 

Pelayanan ��臟�����6�ﾆ匁���WGW6�����V誚�F免������諄��FYｪﾈ��ﾖVﾗ�葫��ﾂ�

kekuatanhokumtetap; 

b.Kutipanaktaperkawinanasli; 

C.KTP-elAsli;dan 

d.KKAsli. 

2.PencatatanPembatalanPerceraian 

a.Fotokopisalinanputusanpengadilanyangmempunyaikekuatan 

hokuntetap; 

b.Kutipanaktaperceraianasli; 

C.KTP-elAsli;dan 

d.KKAsli. 

3 �6�7FVﾒﾂ�1.PencatatanPerceraian 

mekanisme,dan ��蚯莓ﾖV誚�6貿�Xﾈﾄbﾓ"����

PrOSedur �"薹蹠Vｷ�Vﾆ������6V6�&���觝�ﾇF��ﾗVｶ�ﾅ�W%7��&�F����6�ﾆ匁���

PutuSanPengadilanyangtelahmempunyaikekuatanhukumtetap 

yangdiserahkanberupafotokopibukanasli(aslihanyadiperlihatkan) 

C・Dinastidakmenariksalinanputusaasli 

d.WNImelampirkanKKAs看iuntukverifikasidatayangtercantun 

dalamfomulirF-2・01sertauntukdilakukanperubahandata(Status 

Perkawinanme可adiCeraiHidup). 

e.Untukpelayananonline/Daring,PerSyaratanyangdiscan/difotountuk 

diunggahharusaslinya 

fTidakperlumelampirkanfotokopiKTP-e12Saksikarenaidentitas 

saksisudahtercantumdalam」brmulirF-2.01 

g.Dinasmenarikkutipanaktaperkawinanasli,KKAslidanKTP-el 
Asliyanglama. 

h.DinasmemusnahkanKTP-elasliyanglama. 

i・Dalam　halpemohon　tidak　dapat　menyerahkan　kutipan　akta 

Perkawinanataubuktipencatatanperkawinan,PemOhonmembuat 

SuntPemyataan(SPTJM)yangmenyatakankutipanaktaperkawinan 

tidakdimilikidenganalasansesuaidenganketentuanperaturan 

Permdang-undangan. 

j.DinasmenerbitkanKutipanAktaPerceraian,KTP葛eldanKKbaru 

denganstatusperkawinanyangsudalldimutakhirkandatanya 



音 き ��2.PeIICatatanPembatalanPe「ce「aian 

a.WNImengisiF-2.Oi 
b.しJntuk　　　pelayilnこm　　　SeCara　　　O皿ne/tatap　　　mしIka. 

PerSyaratanSali11anP↓1tしISanPengadilan　yang　mempunyaikekし一atan 

hokl-mtetaP)′angdisel.ahkanbe喜・し甲afotokopibしIkanasli(as旧lanya 

diperlihatkan) 

C.Dinastidakmc11a占ksalillanPし血SanaSli. 

d・WNlmelampirkanKKAsliしIn…k、′er誼kasidatayangtercantしIm 

dalamfolmし一1irF-2◆0漢sertaしmtしIkdilakしikanpe「し1bahand拭a(Sta加s 

kawinkembalimen,jadiKaⅥ′in). 

e"U血Ikpeia〉′ananOnIine/Daring,PerSya「a†anyangdiscan/difotoulltuk 

diunggahhal●しISaSlinya. 

f.Tidak　pcrlu　melamPirkan　fotokopiKTP-ei2　Saksikarena 

ide証ぬsnyasudahしerci面umdahmformし両rF-2.01 

g.Dinasm。11arikkutipanaktapel.CCraianasli,KKAslidanK’喜、P-elAs= 

)′租噂lama. 

h.DinasmemしISnahkanK′1、P-elasliyanglama. 

i.Dinasmcnerbitkansul.atkctcranganpembatalanpe「ce「aian、kしitip租n 

akta　perkawina†、kedua,KTP-d　dan　KK　barしIdengan　statしIS 

Perkawinanyangsudahdimutakhirkandatanya. 

4 ∴言 幡�誚ｶ�v�ｷGR��Vﾆﾈ�(�ﾆVﾆW6�����&����ﾉdｸ�ｶ�ﾈﾙﾂ�1(Satしl)Minggしl 

Tidakdikenakanbiaya(GRA「l「lS) 

6 ��&�Vｲ�Vﾆ��(-匁���Kutipa11AktaPerceraiandanSしIratKeteranganPembatalanPerceraian 

7 ��V��誚�����Pengaduandansa「aIldapatdisal丁lPaikanmelaIu上 

PengadしIan, ��荼��ｵ6��V�羇�

sa買In,dan �"蛆V'6友S､F匁�6GVｶ6��棉6�&�v�誚�烹�

n1aSukan �2臟�6V&�ｳ､F�&ﾆ�4ｶW�V覃+S�H+T霧�襷���V�6�F�F��6��ﾄｶ��6�&�v�ｶﾂ�

d.Telepon‥(0631)21799、W^081260649270 

e.Emai上DukcapilsiboIga@gmail.com 

r∴Sしl「VeyKep11aSanMas)′al’akat 

Mekanismepcna[1ga【laIIPe11gaduansaraIlda[lmaSしIkandilaksanakandengan 

しahapansebagaiberiku上 

a.Cekdjtcmpat 

b.Koordinasiinlemal 

c.Koo置・dinasiekstemaI 

d.Tindakla申ItdallSOlしISipermasalahan. 

8 富�3�ｷGR�a.Scnin-Jum’at:08.00-16.00Wib 

l〕elayanan �"芍�G&�6�'GR葷問�+VﾆF�艷�&�&W6�$ﾆ�(+WR��

7 �6��V���ﾂ�a.RuangPela)′aIla11 

praSarana・ �"�6W&��ﾆW$F�F�&�6Tｹ$�V襾VH+T霧��4��ｲ�

dan/ataしIfasilitas �2荐�&匁v�荼�ﾖ霧�6認�F��

d.KomputerClientsebanyzlk2umt 

e.Printersebanyak2しmit 

f.FoI.mulil・PCl・mOhonan 

g・塾生±些塑孔e「 
8 噺��R��6��a∴「crampilmengoperasikankomputerdanteknoIog=nfomasi(Aplikasi 

Pclaks租na �9)､�ｶF����ﾆ霧�3ﾖ�匁逍�停�

b.Mem吊kipengetahしIan　tentang　PersyarataIldantata　ca「a　peIlda重arall 

PendしIdし証danpencalatansipiI. 

C.Mampubersikapsopan.ramahdankomし肌ika冊 

d.Disiplindantaatwaktし1Pelayanan. 

9 ��V誚�v�6���BeljerlJangmし11aidariKc.palaSeksiPerkawillanda11Perc.eraian、Kcpala 

intemal 糞6芳�誦�Vﾆ���������V��&�F�F�ﾆﾅ6��迫6�ﾗ��芳V誚����ｶW��ﾆ���F匁�8��6W'F��

Melakukankegialanmonitoringsetiapbし11amyapadase[iapuni[pelayanim 



administrasikependudukan. 

10 肌Vﾖﾆ���2(dun)orangpetugaspelayanan 

pelaks紬a 釘�ﾗ��B薮&�誣�WGVv�7fW&倚ｸ���6椎f�ﾆ芳�6芳���V�6WF�ｶ���

11 幡�ﾖ匁���l.Adanyastandardoperasionalprosedur(SOP) 

Pelayanan �"��F�逍�ｶ�VWF鵡�Vv�v���

3.Tidakadadiskriminasite血adappemohon 

12 幡�ﾖ匁���ApabilaKutipanPerceraianatauSuratKeteranganPembatalanPerceraian 

keamanandan �7VF���6WF�ｶ��ﾗV�&VﾇV襷��ﾖ&鳴ﾆ�ｶ�襷�6儲��蹤W&ﾆV&昧F�ⅢﾇW6�ﾗ����

keselamatan ��Vﾔ��ﾖV誚�ﾖ&免逍�荐霧�F�ﾆ�ﾖ&W&ｶ�7�Vﾖ�����F�踐ﾖ�'FVﾆW���

Pelayanan ��Vﾔ��ﾆﾖ�ｶ��WGVv�6�ｶ�贍V誚Ⅲ'V誚岬霧�FW&F���FｶVｷW&�誚��&W&ｶ�2�
dankendalalaimya. 

13 埜f�ﾇV�6霧匁Xｯ���1.Rapatkoordinasiintemrutinsetiapbulandanincidentalterkaitprogram 

Pelaksana 霧Vv��F�襷���Vﾆ�����粐�

2.Mengadakansurvey萱ndeksKepuasanMasyarakan(IKM)secararutindan 

berkelanjutansebagaiupayaperbaikandanpeningkatankineriapelayanan 

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
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10. Pencatatan dan Penerbitan Akta Pengakuan Anak

1.Undang-UndangNomor24Tahun2013tentangperubahanUndang- 1 認�6�$ⅢｷXﾈﾂ�

UndangNomor23Tahun2006tentangAdministrasiKependudukan; 

2.PeraturanPemerintahNomorlO2Tahun2012tentangperubahanatas 

PeraturanPemerintahnomor　37　tah皿　2007　Tentang　pelaksanaan 

皿dang-undang　nomor　23　tahun　2006　Tentang　Administrasi 

Kependudukan; 

3.Perat脚PresidenNomor126Tah皿2012tentangPerubahanketiga 

PeraturanPresidenNomor26Tahun2009tentangPenerapanKTP 
berbasisNIKsecaraNasional; 

4.Perat皿anPresidenRepublikIndonesiaNomor96Tahun2018tentang 

PersyaratandanTataCaraPendaftaranPendudukdanPencatatanSipil; 

5.PemendagriNomor28Tahun2005tentangPedomanPenyelenggaraan 

PendaftaranPendudukdanPencatatanSipildiDaerah; 

6.PemendagriNomor　95　Tahun　2019　tentang　SistemInfomasi 

AdministrasiKependudukan(SIAK); 

7.PemendagriNomorlO8Tah皿2019tentangPelaksanaanPexpres 

Nomor96Tahun2018tentangPersyaratandanTataCaraPendaftaran 

PendudukdanPencatatanSipil; 

8.PeraturanDaerahKotaSibolgaNomorllTahun2010TentangTeknis 

PenyelengaraanAdministrasiKependudukan. 

2 ��W'7��&�F���1.PencatatanPengakuananakdiwilayahNKRI 

Pelayanan ����6ﾆ�7W&�G�Vﾗ��F����V誚�ｷV�聊ﾖ�ｶF�&�����&躍柳v�7��誡�

disetujuiolehibukandungataufotokopipenetapanpengadilan 

mengenaipengakuananakjikaibukandungOA; 

b・FotokopisuratketerangantelahteI:jadinyape正awinandaripemuka 

agamaataupenghayatkepercayaanterhadapTuhanYME; 

C.Kutipanaktakelahirananak; 

d.FotokopiKKayahatauibu; 

e.FotokopiDokunenPeIjalananbagiibukandungOA 

2.PencatatanPengakuananak　yangdilahirkandiluarperkawinan　yang 

Sahmenuruthukum化epercayaanterhadapTuhanYangMahaEsadi 

WilayahNKR工 

a.Fotokopisalinanpenetapanpengadilan; 

b.Kutipanaktakela血iran; 

C.fotokopiKK. 

3 �6�7FVﾒﾂ�1.PencatatanPengakuananakdiwilayahNKRI 

mekanisme,dan ��蚯苒��ﾖV誚�6貿�Vﾆ�$bﾓ"�����

PrOSedur �"��W'7��&�F����7W&�H��ｶWFW&�誚����FVﾆ����FXｯ��F也�����W&ｶ�v匁����F�&��

Pemukaagamaataupenghayatkepercayaante血adapT血anYME 

berupafotokopi(aslihanyadiperlihatkan). 

C.DinasDukcapiltidakmenariksuratketerangantelahteIjadinya 

Perkawinan　daripemuka　agama　atau　penghayat　kepercayaan 

terhadapTuhanYME. 

d.FotokopiKKdiperlukanuntukverifikasidatayangtercantumdalam 

formulirF-2.01. 

e.TidakperluKTP-elsaksi,ayahkandungdanibukandungkarena 

identitasnyasudahtercantunda書amfomulirF-2.01. 

f　Dinasmenerbitkanregisteraktapengakuananakdankutipanakta 

Pengakuananaksertamembuatcatatanpinggirpengakuananckpada 

registeraktakelahirandankutipanaktakelahiran. 

2.PencatatanPengakuananck　yangdilahirkandiluarpekawinan　yang 

Sahmenuruthukum庇epercayaanterhadapTuhanYangMahaEsadi 



WilayahNKRI 

a.WNI/OAme「lgis=も「mu=rF-2.0上 

b.FotokopiKKdiperlし1kanuntukve南kasidataya11gterCantlmdalam 

1brmu=「F-2.01. 

c,Dinastidakmenariksalimnpeneしapanpengnd=anas五 

d.TjdakperluKTP-CIsaksi,ayahkandungdanibし一kandungkareIla 

ideiltitasnyasしIdiうhtercan[umdalamfo「mulirF-2.01・ 

e.Dinasmelllbuatcatatanplnggl「PengakLlananakpada「egisterakta 

kela血irandankしItipanaktakelahiran. 

4 ��f�誚ｶ�v�ｷH+Vﾂ�dﾉz)Ixﾈ)���h+U��&������&肪�3(tiga)ha一・ike函　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　l 

5 凵u「idakdikenakanbiaya(GRA丁IS) 

6 ��&�Vｲ��Vﾆ���ﾆ���ﾆﾂ�KしItipanAktaPe11gakuilnAn北 

ラ ��X.ｦ�驗#�ﾖ��Pengadua11dansarandapatdisampajkanmelalu上 

pcllgadしlan. ��荼��ｵ6��V�羇�

sa「an,d租n �"蛆V'6友3､F匁�6H+T霧6滅�棉6�&�v�誚�烹�

masuk租n ! �2臟�6V&�ｳ､F匁�4ｶW�V覃+W&GVｶ�襷���V�6�F�F��6��牝ｶ��6�&�没�ｲ�

d∴1、elcpoll:(0631)21799,WAO81260649270 

c.Emai上Dukcapilsibolga@gmail.com 

f　SしIrVeyKepuasanMasya「akat 

MckaIlismepenallgananPengadしIanSarandan一皿aSし1kandilaksanakandengan 

tahapa11SebagaibcrikしIt: 

a.Cekditempat 

b.Ko。「di「岨S=Ilte「n討 

c.Koordinasiekstemal 

d.TindakIa〇十両dansolusipermasalahan 

8 免ﾄ��ｷGR�a.Senin-Jししm’at:08.00-15.30Wib 

Pel聖堂聖 �"�%Y%Y%"ﾈ尨ﾅ跏vx+T芳�艷�&�&W6�(+X6ﾘ*F'X�R�

十ラ �6�&���ﾂ�a.RuangPeIayanan 

PraSal■ana, �"�6W'fW$F�F�&�6TｶW�V襾VGVｶ��6��ｲ�

dan/atau‘なs吊t租s �8�C��ﾂ譁誚�荼�V譁ｶ�6認�F��

d.Kompし】1erC‘lienしSebany租k2u喜lit 

e.Printel-Seballyak2u11it 

子書二〇「mし同・pC「皿)hOnar- 

g.Bukul-egister　　　　　　　　　　　　　　　　　　l 

8 噺���WFV�6��a.Tcrampilmengoperasikankompし1terdanteknoIogiinfom1aSi(Aplikasi 

Pelaksana �4��ｶCｦﾖ��ｬV霧�3ﾖ�儲����R�

b.Mem串kipengetahしIantentang　Pe「sya「:ltandantata∴Cara　Pendaftaran 

PendしIdしlkdaIIPeIICatatanSjpiL 

c.Mampubersikapsopail,「amahda置一komし…ikatif. 

d.「)isip=ndantaatwaktupelayanan. 

9 ��V誚�v�6���Berje「胆ng　mし11aidariKepala　SeksiPerしIbahan　Statし一S　A11ak, 

intemal ��Uv�&v�觀v��V��襷�荼Vﾖ�F��ﾆﾂﾄｶW��ﾆ�&芳�誦�F��������&�6�F�F��6��鳴�

SamPaideng肌Kep三晶DinasserlaMe喜akしIkankegiatanmonilormgSeliap 

bulam〉「a_塑dasetiapunitpelayananadministrasikeendししdukan. 

iO 肌Vﾖﾆ���2(dしIa)orangpetllgaSPelayamn 

pelaksalla �2⑦没�薮&�誣�WH+T没�8�X�ﾆW&貿霧�8抦ﾙﾈ��F�6芳���V�6WF�ｶ���

1看】 定+v�ﾖ匁���1.AdanyastandardoperasionaIproscdur(SOP) 
看 綿�ﾆVﾆ���ﾆ�����2.^danyakodeetikpegawai 

3.Tidakadadiskri【ninasiterhzldappemohon 

1Z 幡�ﾖ匁��&ﾂ�ApabilaKutipanPcngakuanAnaksudahdicetaknamunbelしImdia置置lb江akan 



keamanandan 芳�6儲��蹤W&ﾆV&昧F�ⅢﾇW6������Vﾖ��ﾖV誚�ﾖ&處ｦ逍�荐霧�F�ﾆ�ﾖ&W&ｶ�2�

keselamatan ��Vﾔ�����F�踐ﾖ�'FVﾆW���Vﾖ��ﾆﾖ�ｶ��WGVv�6�ｶ�贍V誚Ⅲ'V誚��

Pelayanan 崩ｨﾙ��FW&F���FｶVｷW&�誚��&V6ｶ�6F�豸V襷�ﾆ�ﾖ�儲����

13 埜f�ﾇV�6霧匁Y�ﾆ��l.Rapatkoordinasiintemrutinsetiapbulandanincidentalterkaitprogram 

Pelaksana 霧Vv��F�襷���Vﾆ�����粐�

2.MengadakansurveyIndeksKepuasanMasyarakan(IKM)secararutindan 

berke細a巾utansebagaiupayaperbaikandanpeningkatankineriapelayanan 

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KOTA SIBOLGA

MESTIKA H.1J. HUTAGALUNG, S.E., M.M

PEMBINÅ

NIP. 197107081993032005
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1 1. Pencatatan dan Penerbitan Akta Pengangkatan Anak

1 認�6�$ⅢｷV��1・Undang-UndangNomor24Tahun2013tentangperubahanUndang- 

UndangNomor23Tah皿2006tentangAdministrasiKependudukan; 

2.PeraturanPemerintahNomor102Tahun2012tentangperubahanatas 

PeraturanPemerintahnomor37tah皿2007Tentangpelaksanaan 

undang-undang　nomor　23　tah皿　2006　Tentang　Administrasi 

Kependudukan; 

3.PeraturanPresidenNomor126Tahun2012tentangPerubahanketiga 

PeraturanPresidenNomor26Tahun2009tentangPenerapanKTP 
berbasisNIKsecaraNasional; 

4.PeraturanPresidenRepublikIndonesiaNomor96Tah皿2018tentang 

PersyaratandanTataCaraPendaftaranPendudukdanPencatatanSipiI; 

5.PemendagriNomor28Tah皿2005tentangPedomanPenyelenggaraan 

PendaftaranPendudukdanPencatatanSipildiDaerah; 

6.PermendagriNomor　95　Tah皿　2019　tentang　SistemInfomasi 

AdministrasiKependudukan(SIAK); 

7.PemendagriNomorlO8Tah皿2019tentangPelaksanaanPerpres 

Nomor96Tahun2018tentangPersyaratandanTataCaraPendaftaran 

PendudukdanPencatatanSipil; 

8.PeraturanDaerahKotaSibolgaNomor=Tah皿2010TentangTeknis 

PenyelengaraanAdministrasiKependudukan. 

2 ��W'7��&�F���1・PencatatanPengangkatanAnckdiWilayahNKRI 

Pelayanan ���Tf�����6�ﾆ匁���V觚F�����V誚�F免�羇�

b.Kutipanaktakelahirananak; 

C.fotokopiKKorangtuaangkat;dan 

d.fotokopiDokumenPerialananbagiorangtuaangkatOA. 

3 �6�7FVﾒﾂ�1・PencatatanPengangkatanAnakdiWilayahNKRI 

mekanisme,dan ��蚯苒��ﾖV誚�6貿�Vﾆ�$bﾓ"ﾃ����

PrOSedur �"臟����閥ｶF��W&ﾇVｶ�躔霾ﾆｷfW&貿霧�6芳�F���誣FW&6�蹠VﾖF�ﾆ�ﾒ�

formulirF-2.01. 

C.Dinastidakmenariksalinanpenetapanpengadilanasli 

d.TidakperluKTP-elsaksi’ayahkandung,ibukandungdanorangt脚 

angkat,karenaidentitasnyasudahtercantumdalamformulirF-2.OL 

e.Dinasmembuatcatatanpinggirpengangkatananakpadaregisterakta 

kelahirandankutipanaktakelahiran. 

4 幡�誚ｶ�v�ｷGR��V逍VﾆW6�����3(tiga)harikel:ja 

5 �&����,��6b�Tidakdikenakanbiaya(GRATIS) 

6 ��&�Vｲ��Vﾆ�������CatatanPinggirPengangkatanAnak 

7 ��V��誚�����Pengaduandansanandapatdisampaikanmelalui: 

Pengaduan, ��荼��ｵ6�&�羇�
Saran,dan �"蛆V'6友S､F匁�6GVｶ6��棉6�&�v�誚�烹�

masukan �2臟�6V&�ｸ�DF匁�4ｶW�V襾VGVｶ�襷���V�6�F�F��6��牝ｶ��6�&�v�ｲ�

d.Telepon:(0631)21799,WAO81260649270 
e.Email:Dukcapilsibolga@gmaiLcom 
fSurveyKepuasanMasyarakat 

Mekanismepenangananpengaduansarandanmasukandilaksanakandengan 

tahapansebagaiberikut: 

a.Cekditempat 

b.Koordinasiintemal 

C.Koordinasiekstemal 

d.Tindaklaniutdansolusipermasalahan. 



8 夫�ｷGR�a.Senin-Jurn,at:08.00-15.30Wib 
Pelayanan �"艷�&�6�'GRﾄﾖ匁vwVF�艷�&�&W6�$ﾆ�'W"�

7 �6�zｦ��ﾂ�a.RuangPelayanan 

PraSarana, �"�6W'fW$F�F�&�6TｶW�V襾VGVｶ��4��ｲ�
dan/ataufasilitas �2荐�&匁v�荼�V譁ｶ�6認�F��

d.KomputerClientsebanyaklunit 

e.Printersebanyaklunit 

fFomulirpemohonan 

g.Bukuregister 

8 噺��WFV�6��a.TerampilmengoperasikankomputerdanteknoIogiinfomasi(Aplikasi 

Pelaksana �4��ｶF����ﾆ霧�6免�匁逍�停�

b.MemilikipengetahuantentangPersyaratandantatacarapendaftaran 

Pendudukdanpencatalansipil. 

C.Manpubersikapsopan,ramahdankomunikatif 

d.Disiplindantaatwaktupelayanan. 

9 ��V誚�v�6���Be寄e巾ang　mulaidariKepala　SeksiPerubahan　Status　Anak, 

intemal ��Wv�誚�觀v�&��襷�荼Vﾖ�F����dｶW��ﾆ�&芳�誦�Vﾆ�������V�6�F�F��6��鳴�

SamPaidenganKepalaDinassertaMelakukankegiatanmonitoringsetiap 

bulannyapadasetiap皿itpelayananadministrasikependudukan. 

10 肌Vﾖﾆ���1(satu)orangpetugaspelayanan 

pe量aksana �"�V�薮&�誣�WGVv�7fW&貿霧�6椎f�ﾆ芳�6芳���V�6WF�ｶ���

11 幡�ﾖ匁���1.Adanyastandardoperasionalprosedur(SOP) 

Pelayanan �"��F�逍�ｶ�VWF鵡�Vv�v���

3.Tidakadadiskriminasiterhadappemohon 

12 幡�ﾖ匁���ApabilaCatatanPinggirPengangkatanAnaksudahdicetaknamunbelum 

keamanandan 芳��ﾖ&綿�V�ｶ�襷�6儲��蹤W&ﾆV&昧F�ⅢﾇW6�ﾗ����Vﾖ��ﾖV誚�ﾖ&免逍���

keselamal鼠n 幡霧�F�ﾆ�ﾖ&W&ｶ�7�Vﾖ�����F�踐ﾖ�'FVﾆW���Vﾖ��ﾆﾖ�ｶ��WGVv�2�

Pelayanan ��ｶ�贍V誚Ⅲ'V誚岬霧�FW&F���FｶVｷW&�誚��&W&ｶ�6F�豸V襷�ﾆ�ﾆ�匁逍���

量3 埜f�ﾇV�6霧匁Xｯ���1.Rapatkoordinasiintemrutinsetiapbulandanincidentalterkaitprogram 

Pelaksana 霧Vv��F�襷���Vﾆ�����粐�

2.MengadakansurveyIndeksKepuasanMasyarakan(IKM)secararutindan 

berkela巾utansebagaiupayaperbaikandanpeningkatankineIjapelayanan 

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KOTA SIBOLGA

!(醇
MESTIKA H. J. HUTAGALUNGI S.E., M.M

PEMBINA

N萱P. 1少7107081少93032005



12. Pencatatan dan Penerbitan Akta Pengesahan Anak

1・Undang-UndangNomor24Tahun2013tentangperubahanUndang- 1 認�6�$Ⅳ&gVﾒ�

UndangNomor23Tahun2006tentangAdministrasiKependudukan; 

2・PeraturanPemerintahNomorlO2Tahun2012tentangperubahanatas 

PeraturanPemerintahnomor37tah皿　2007　Tentangpelaksanaan 

undang-undang　nomor　23　tahun　2006　Tentang　Administrasi 

Kependudukan; 

3.PeraturanPresidenNomor126Tahun2012tentangPerubahanketiga 

PeraturanPresidenNomor26Tahun2009tentangPenerapanKTP 
berdasisNIKsecaraNasional; 

4.PeraturanPresidenRepublikIndonesiaNomor96Tahun2018tentang 

PersyaratandanTataCaraPendaftaranPendudukdanPencatatanSipil; 

5.PemendagriNomor28Tah皿2005tentangPedomanPenyelenggaraan 

PendaftaranPendudukdanPencatatanSipildiDaerah; 

6"　PemendagriNomor　95　Tah皿　2019　tentang　SistemInfomasi 

AdministrasiKependudukan(SIAK); 

7.PemendagriNomorlO8Tahun2019tentangPelaksanaanPe申res 

Nomor96Tahun2018tentangPersyaratandanTataCaraPendaftaran 

PendudukdanPencatatanSipil; 

8.PeraturanDaerahKotaSibolgaNomorllTahun2010TentangTeknis 

PenyelengaraanAdministrasiKependudukan. 

2 ��W'7��&�F���1.PencatatanPengesa血ananakbagiPendudukWNIdiwilayahNKRT 

Pelayanan ��莵WF�����ｷF�ｶVﾆ��&�羇�

b.FotokopikutipanaktaperkawinanyangmenerangkanteI:jadinya 

PeristiwaperkawinanagamaataukepercayaanterhadapTuhanYang 
MahaEsate寄adisebelumke獲ahiranank; 

C.FotokopiKKorangt脚. 

2.PencatatanPengesahananakbagiPendudukOAdiwilayahNKRI 

a.Kutipanaktakelahiran; 

b.Fotokopikutipanaktaperkawinanyangmenerangkanteljadinya 

PeristiwaperkawinanagamaataukepercayaanterhadapTuhanYang 
MahaEsateljadisebelumkelahirananak; 

C.FotokopiKKorangtua;dan 

d"FotokopiDokumenPeIjalananbagiayahatauibuOA. 

3.Pencatatanpengesahananakpendudukyangdilahirkansebelumorang 

tuanyamelaksanakanperkawinansahmenuruthukunagamaatau 

kepercayaanterhadapTuhan　YangMahaEsadiwilayah　Negara 

KesatuanRepublikIndonesia 

a.fotokopisalinanpenetapanpengadilan; 

b.kutipanaktakelahiran;dan 

C.fotokopiKK. 

3 �6�7FVﾒﾂ�2.PencatatanPengakuananakdiwilayahNKRI 

mekanisme,dan 睦蚯苒��ﾖV誚�6貿�Vﾆ�$bﾓ"�����

PrOSedur 魔��W'7��&�F����7W&�H��ｶWFW&�誚����FVﾆ����FT岬�F也�����W&ｶ�v匁����F�&��

Pemukaagamaataupenghayatkepercayaante血adapT血anYME 

benpafotokopi(aslihanyadiperlihatkan). 

i・DinasDukcapiltidakmenariksuratketerangantelahteIjadinya 

Perkawinan　daripemuka　agama　atau　penghayat　kepercayaan 

terhadapTuhanYME. 

j.FotokopiKKdiperlukanuntukverifikasidatayangtercantumdalam 
1もmul正F-2.01. 

k.TidakperluKTP-elsaksi,ayahkandungdanibukand皿gkarena 

identitasnyasudahtercantumdalamformulirF-2.01. 



〇・DimlSmenerbitkanregistcraktapengakuananakdankutipanilkta 

PengakuaIlanaksertamembuatcatata叩inggirpengakuananakpada 

register‘lktakelahirandankutipanaktake看ahiriln. 

3.PencatatanPcngakuana皿k　yangdilahirkandiluarpe「kawinan　yang 

Sahmenul・しIthukし皿/kepercayaanterhadapTuhanYangMahaEsadi 

WilayahNKR臆 

f　WN量/OAmcngisiformuli「F-2.0上 

g.FotokopiKKdiperlし一kan皿tし一kver誼kasidatayangtercantumda[am 

丘)rmulirト2.Ol. 

h・Dinastidakmcnariksalina`1Penelapanpengadilanasii. 

i.Tidakpe血KTP-elsaksi,ayahkandungdanibukand皿gkare皿 

identitasnyasudahtcrcalltumdalamfomu[irF-2.01. 

j.Dinasmcmbuatcatatanpinggirpengakuananakpadaregisterakta 
kelahi一・ar教dankutip揖Ⅱ」aktakelahiran. 3(tiga)harikerja 

4 ��f�駛��v�?⑲��V逍VﾆW6�價r�

5 �&������&肪�Tidakdike高nbiayとl(GRA’]「IS) 

!6 ��&�+T夢��Vﾆ���ﾈ�V���KしItipanAk†aPengakしI租nAnak 

Pengaduandansarandapatdisampaikanme[alu上 7 ��V��誚�����

pei丁gadしlan, 睦荼��ｵ6�&�羇�

Saran,da.n 魔蛆6'6友S､F匁�6GVｶ6����76�&�v�誚�烹�

masukan l 亦臟�6V&�ｳ､F儲4ｶW�V襯ﾆﾆH+X示ｶ�襷���V�6�F�F��6��牝ｶ��6�&�v�ｲ�

j∴I‘elepol工(0631)21799,WAO81260649270 

k.Emai上Dukcapilsibolga@gmail.com 

i・SurveyKepuasanMasya「akat 

MekanismepemⅢgananPengaduansarandanmasukandilaksanakandengan 

tahapansebagajbcl-ikut: 

C.Cekditempat 

f∴Koordinasiintemai 

g.Koordinasjckstemal 
h,TindakialしiutddnSOlusipermasalahan. 

8 ��&�ｷH+Xﾅ"�C.Senin-.「um’at:08.OO-15.30Wib 

Pelayanan 烹艷�&�6�'H+X爾ﾄﾖ匁vx+Vﾈ��F�艷�&�&W6�$ﾆ�'W"�

7 �6�&���Bﾂ�十l.RuangPelayanan 

PraSarana. 迄�U6Vﾈ��fW$F�F�&�6TｶW�V覃+T萌Vｶ��4��ｲ�

daIl/ataしIfasilitas 未荐�&匁v�荼�V譁ｶ�6認�F��

k.Komputel、C=entsebanyak2unit 

l.Printersebanyak2unit 

m.Fomulirpemohonan 

11.BukureglSte「 

8 冒 噺��WFV�6��e∴一「erampilmengoperasika宣lkomputerd種nteknoIogii【lfo「masi(Aplikasi 

Pelaksana �4��ｶF����ﾆ霧�3ﾖ�儲��停�

fMem掴kipengetahしIantentangPersyaratandantatacarapendaftara【I 

Pendudし"kdanpencatatansipil. 

g.Mampubersikapsopan,ramahdankomunikatif 
h・Disiplinda-1taatWaktupelayanan. Berje11jangmulaidariKepalaSeksiPerubahanStatusAllak. 

-9 10 1 ��V誚�v�6���

intemal ��Wv�&v�觀v�&��襷�荼6ﾖ�F��籠ｶW���f�&芳�誦�Vﾆ�����|｣��6�6�F�F��6��亅��

SamPaidenganKcpalaDinas∴SertaMelakukankegiatanmonitorⅢgSetiap 

bし11annyapadaE±itpelayananadministrasikeendしIdし漢kan. 

Jum賞all �"�V�薮&�誣�WH+Xﾝvv�5�Vﾆ���韭b�

pelaksa宣「a �2⑦没�薮&�誣�WH+Y8��5fW&貿霧�6堤f�末F�6芳���V�6WF�ｶ���

= 幡�ﾖ匁���4.Adanyastand租rdoperasiona看prosedur(SOP) 

Pelaya宣-an 迭��F�逍�ｶ�VWF鵡�Vv�v���

6.Tidakadadiskriminasiterhadappemohon 



12 畠y以ﾆ夜-ｲ�Apal)ilaKutipanPengakuanAnaksudahdicetaknamunbe]umdiambi量,ckan 

keamanandan 芳�6儲��蹤W&ﾆV&昧F�ⅢﾇW6�ﾗ����Vﾖ��ﾖV誚�ﾖ&免逍�荐霧�F�ﾆ�ﾖ&W&ｶ�2�

keseIamatan ��Vﾔ�����F�踐ﾖ�'FVﾆW���Vﾖ��ﾆﾖ�ｶ��WGVv�6�ｶ�贍V誚Ⅲ'V誚��

Pelayanan 岬霧�FW&F���FｶVｷW&�誚��&W&ｶ�6F�豸V襷�ﾆ�ﾆ�匁逍���

13 埜f�ﾇV�6霧匁T岬��3.Rapatkoordinasiintemrutinsetiapbulandanincidentalterkaitprogram 

Pela膿狐a 霧Vv��F�襷���Vﾆ�����粐�

4.MengadakansurveyIndeksKepuasanMasyarakan(IKM)secararutindan 

berkela巾utansebagaiupayaperbaikandanpeningkatankineriapelayanan 

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KOTA S量BOLGA

MESTIRA H. J,mjTAGALUNG, S.E., M.M
PEMBINA ll

N重P. 197107081993032005


